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1. Objetivos 

 

1.1. Con alumnos 

 

1. Facilitar la integración del alumno en su clase, en la dinámica del centro y fomentar el 

desarrollo de actividades participativas. 

2. Contribuir a la individualización y personalización de los procesos de enseñanza-

aprendizaje. 

3. Atender y, en lo posible, anticiparse a las dificultades de los alumnos, así como a sus 

necesidades educativas específicas para proceder a la adecuación personal del currículo. 

4. Colaborar, junto al EOEP, en las adaptaciones curriculares y la intervención educativa 

específica con los alumnos que lo necesiten. 

5. Favorecer y apoyar los procesos de maduración personal abordando aspectos como el 

conocimiento de sí mismo, valores sociales y cívicos y la convivencia. 

6. Fomentar el desarrollo de actitudes participativas en el centro y en su entorno sociocultural. 

 

1.2. Con otros profesores 

1. Tutelar el proceso de aprendizaje de cada alumno/a. 
 
2. Atender a las necesidades educativas específicas de cada alumno/a. 
 
3. Atender a la formación integral del alumno/a más allá de la mera instrucción de 

conocimientos sobre su disciplina. 
 
4. Preocuparse por las circunstancias personales de cada alumno. 
 
5. Facilitar que todos los alumnos/as estén integrados en el grupo. 
 
6. Coordinarse con el resto de los profesores para apartar información y apoyo. 
 
7. Favorecer la autoestima de los alumnos. 
 
8. Orientar a los alumnos/as sobre la mejor manera de estudiar su asignatura. 
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1.3. Con las familias 

 

1. Fomentar y contribuir al establecimiento de unas relaciones adecuadas con los padres 

del alumnado. 

 2. Implicar, en la medida de lo posible, a los padres en la labor de apoyo al aprendizaje. 

3. Informar, asesorar y orientar a los padres en todo aquello que afecte a la educación de 

sus hijos.  

1.4. Con el proceso evaluador 

 

● Valorar la funcionalidad y la eficacia del Plan de Acción Tutorial a la hora de aplicarlo y 

 

llevarlo a cabo. 

 

● Establecer criterios y/o indicadores para efectuar un seguimiento válido en la aplicación del Plan 

de Acción Tutorial. 

 

● Detectar aquellos aspectos y acciones tutoriales diseñadas que no sean funcionales o no den 

resultados óptimos en la aplicación del Plan de Acción Tutorial. 

 

● Buscar estrategias de mejora para aquellos aspectos que no funcionen en la aplicación, por 

parte del tutor y del equipo docente, del Plan de Acción Tutorial. 

 

● Establecer la periodicidad conveniente para la revisión, la evaluación y el control en la aplicación 

del Plan de Acción tutorial. 

 

● Ampliar nuevos campos de actuación en la acción tutorial no previstos en el Plan. 

 

● Enriquecerlo con nuevos programas específicos que desarrollen la acción tutorial en el centro. 

 

 

2.        Funciones y responsabilidades 

respecto a la acción tutorial. 

2.1. Función de los tutores 

La acción tutorial, intenta conseguir el desarrollo integral y armónico de los alumnos que les permita 

adecuar su respuesta a las necesidades y situaciones de carácter personal y educativo. Esto marca 
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unas líneas de actuación que inciden en varios aspectos: enseñarles a ser persona, a pensar, a 

convivir, a respetar las individualidades y peculiaridades de cada persona, a comportarse consigo y 

con los demás, a decidir en cualquier situación de la vida. La tutoría, es por tanto, un medio 

importante para mejorar la calidad de la enseñanza porque contribuye a la formación personal y a 

desarrollar el currículo escolar.  

 

 EN RELACIÓN A LOS ALUMNOS 

● Fomentar y facilitar su integración en su grupo-clase y en el conjunto de la dinámica escolar 

interviniendo en los posibles conflictos.  

● Realizar el seguimiento de los procesos de aprendizaje colaborando en la detección de 

dificultades con la finalidad de elaborar una adecuada respuesta educativa. 

● Favorecer en el alumnado la construcción de una imagen positiva de sí mismo y el desarrollo 

de habilidades sociales. 

● Supervisar las faltas de asistencia y tomar las medidas adecuadas.  

 

EN RELACIÓN CON EL PROFESORADO 

● Coordinar con el equipo de profesores del grupo el desarrollo de la programación didáctica 

y la respuesta educativa a las necesidades que se puedan plantear. 

● Coordinar el proceso de evaluación y recibir la información necesaria para informar a las 

familias. 

● Mantener la colaboración con el EOEP para intervenir con los que presentan necesidades 

educativas. 

2.2. Función de la jefatura de estudios. 

● Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias de 

maestros y alumnos en relación con el Proyecto Educativo del Centro, los Proyectos 

Curriculares de Etapa y la Programación General Anual y, además, velar por su ejecución.  

 

● Coordinar y dirigir la acción de los tutores y, en su caso, del EOEP del Centro, conforme al 

Plan de Acción Tutorial. 

 

● Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente 

en lo que se refiere al alumnado, facilitando Y orientando su organización. 

 

● Favorecer la convivencia en el Centro y garantizar el procedimiento para imponer las 

correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido 

en el Reglamento de Régimen Interior, y con los criterios fijados por el Consejo Escolar. 

 

● Velar por la adecuada ejecución de las Actividades Formativas Complementarias, contando 

con la colaboración con los tutores 
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2.3. Responsabilidades del resto del profesorado 

 

El marco regulador de la tutoría y orientación en los centros distingue entre "Función Tutorial" a 

cargo del profesor tutor y "Acción Tutorial" que debe ser llevada a cabo por el conjunto de 

profesores que imparte docencia a un grupo de alumnos. Por tanto todo profesor es en alguna 

medida tutor y contribuye a la acción tutorial: 

1. Tutelando el proceso de aprendizaje de cada alumno en su materia. 

2. Atendiendo a las necesidades educativas específicas de cada alumno en su materia. 

3. Atendiendo a la formación integral del alumno más allá de la mer instrucción en conocimientos 

sobre su disciplina. 

4. Preocupándose por las circunstancias personales de cada alumno. 

5. Apoyando al alumno en la toma de decisiones sobre su futuro. 

6. Facilitando que todos los alumnos estén integrados en el grupo 

7. Coordinándose con el tutor y aportándole información y apoyo. 

8. Favoreciendo la autoestima de sus alumnos. 

9. Orientando a sus alumnos sobre la mejor manera de estudiar su asignatura. 

10. Atendiendo a las demandas y sugerencias de los alumnos. 

11 .Buscando la colaboración del resto del profesorado para ayudar al alumno. 

 

2.4. Responsabilidades del Departamento de Orientación 

 

a)  Colaborar en la elaboración del PAT aportando ideas y actividades que complementen la 

acción tutorial con los alumnos. 

b)  Realizar, si procede, el estudio de los alumnos propuestos por el tutor en coordinación 

con el Jefe de Estudios. 

c) Diagnosticar y atender al alumnado  con necesidades educativas especiales. 

 d)  Participar en la elaboración de las adaptaciones curriculares junto al tutor y el equipo 

de Atención a la Diversidad. 

e)  Asesorar al equipo docente: 

        - en temas relacionados con la atención de alumnos de n.e.e. 

        -sobre disfunciones de aprendizaje, comportamientos, actitudes… 

f) Informar a los padres de 6º de Primaria sobre el paso a Secundaria 
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2.5. Seguimiento y evaluación del PAT 

 

Se realizará un seguimiento del PAT con el fin de valorar su funcionalidad y eficacia, 

detectar qué aspectos y acciones diseñadas no funcionan y enriquecerlo con nuevos 

programas o actividades 

El PAT se revisará al inicio de cada curso por los equipos docentes llevando al claustro las 

propuestas que surjan con el fin de tomar los acuerdos pertinentes. 

Se evaluará en los claustros en los que se analicen los resultados obtenidos en las 

evaluaciones por los alumnos y,  anualmente,  en la memoria de final de curso incorporando 

las propuestas de mejora en la PGA del curso siguiente. 

 

 

 

Criterios de evaluación.- 

                                                                                                                                        SÍ  AV NO 

 

1. Existe un Plan de Acción Tutorial que atiende las necesidades de 

alumnos y maestros. 

      

2. La tutoría atiende a los alumnos de forma personalizada.       

3. La tutoría atiende a los alumnos como grupo.       

4. Se implica a las familias en la vida escolar para que colaboren con el 

profesorado en la educación de sus hijos. 

      

5. Se promueven actividades complementarias lectivas y extraescolares 

con el objeto de integrar el currículo escolar con la experiencia del 

alumnado. 

      

6. El centro establece relaciones de colaboración con otras instituciones 

(centros educativos, ayuntamiento…) 

      

7. Se programan las sesiones de coordinación de los equipos docentes y se 

llevan a cabo. 

      

8. Se realizan las sesiones de  evaluación dedicando tiempo suficiente a 

cada grupo de alumnos. 

      

9. Es eficaz la información entre maestros, maestros – alumnos y maestros 

– familia relativa al aprendizaje y  comportamiento del alumnado. 

      

10. Si es necesario, se propicia la coordinación del equipo docente con el 

EOEP. 
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11. Existe un protocolo para derivar alumnos al EOEP.       

  

 

                                                                                                                                     

 

  

3.       Ámbitos de intervención 

3.1.  Con el grupo de alumnos 

 

 a)  Organizar actividades de bienvenida a principio de curso y especialmente para aquellos 

alumnos que se incorporen por primera vez al centro. 

              

 b) Trabajar al principio de curso las normas de funcionamiento y organización de la clase, 

asi ́como los deberes y los derechos de los alumnos establecidos en el Reglamento de 

Régimen Interior y en el Plan de Convivencia.   

  

 f)  Organizar actividades que fomenten la convivencia y la participación de los alumnos en 

vida del centro, asi ́como realizar actividades encaminadas a la integración de todos los 

alumnos en el grupo. 

   

 g)  Analizar con el resto del equipo docente en las reuniones a tal efecto las posibles 

dificultades escolares de los alumnos debidas a deficiencias instrumentales, asi ́como los 

problemas de integración y arbitrar conjuntamente medidas para la mejora. 

    

 h)  Dedicar un tiempo semanal a la celebración de pequeñas asambleas en donde los 

alumnos puedan participar en la gestión del grupo y en el centro. 

    

 j)  Efectuar el seguimiento y el control de la asistencia de los alumnos. 

    

 k)  Establecer con el equipo docente del ciclo los criterios generales para la organización 

de la clase, de los horarios, de la práctica docente, de la programación de los necesarios 

apoyos y elaboración de materiales, asi ́como coordinar la programación de las actividades 

complementarias lectivas. 

  

 m)  Trasmitir al equipo de profesores todas aquellas informaciones necesarias sobre el 

grupo que puedan ser útiles para el desarrollo de la tarea docente y para las relaciones 

entre los alumnos y el funcionamiento del grupo. 
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 o)  Efectuar la evaluación inicial del grupo para conocer el punto de partida de los distintos 

alumnos del grupo.  

    

 p)  Efectuar reuniones generales con los padres de los alumnos. Al inicio de curso se 

efectuará una sesión para informarles del programa, de las actividades complementarias 

lectivas, de la organización de la clase y del grupo y de las normas generales de 

funcionamiento del centro. A lo largo del curso se mantendrá, al menos, otra reunión 

general por trimestre para el seguimiento general del grupo. 

         

 t) Participar en las actividades complementarias lectivas y generales que se organicen en 

el centro. 

          

3.2. Con el alumnado individualmente 

 

 a)  Recoger información sobre la situación personal, familiar y académica del alumno. 

   

 b)  Evaluar inicialmente su rendimiento académico. 

    

 c)  Conocer la situación de cada alumno dentro del grupo, en el centro y en su entorno 

escolar y familiar. 

   

 d)  Favorecer el conocimiento de si ́mismo de cada alumno y su aceptación, trabajando su 

autoestima. 

    

 e)  Profundizar en el conocimiento de las aptitudes, intereses, actitudes y motivaciones de 

cada alumno con la finalidad de ayudarlo en sus actuaciones y en sus decisiones. 

   

 f)  Orientarle continuamente en su trabajo escolar, en su actuación con los compañeros y 

en su integración dentro del grupo clase. 

   

 g)  Entrevistarse con los padres de cada alumno para recabar información sobre el alumno 

de manera que contribuya a la mejora de su rendimiento escolar y de la formación de su 

personalidad. 

    

 h)  Detectar las necesidades puntuales del alumno y si fuera necesario, derivarlo al 

Departamento de Orientación con la información necesaria para, si fuera el caso, 

diagnosticarlo. 

    

 i)  Determinar los apoyos si fueran necesarios para el alumno: modalidad, temporalización, 

materiales, seguimiento. 
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 j)  Individualizar la evaluación de cada alumno en las sesiones al efecto. 

   

 k)  Coordinarse con el equipo docente para la aplicación de las medidas correctoras 

necesarias para el mejora de su rendimiento académico de la adquisición de las 

competencias básicas establecidas en el propuesta curricular y de su comportamiento e 

integración en el grupo.  
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3.3. Con los profesores del equipo docente 

 

El profesor tutor, dentro de las reuniones de tramo programadas durante el curso, se coordinará 
con el resto de profesores que imparten clase en el curso, con la finalidad de que el proceso de 
enseñanza aprendizaje y la formación integral del alumno sean óptimas. 
 
A tal efecto, las actividades a realizar serán: 
 

A. Coordinar y adaptar las programaciones al grupo de alumnos y especialmente a 
aquellos alumnos que necesiten medidas de apoyo o refuerzo educativo. 
 
B. Coordinarse con el equipo docente respecto a la organización de la clase, 
responsabilidades, materiales, espacios y tiempos del grupo clase. 
 
C. Coordinar el proceso de evaluación y seguimiento de los alumnos con todos los 
profesores que imparten clase en el grupo. 
 
D. Coordinar líneas comunes de actuación. 
 
E. Respetar y llevar a cabo los acuerdos tomados en las reuniones que afectan al 
desarrollo de la educación de los alumnos. 
 
F. Mediar en las distintas situaciones entre profesores y alumnos. 
 
G. Informar a otros profesores que den clase al grupo sobre aspectos importantes para el 
desarrollo de la actividad docente. 
 
H. Recoger información hablando con los distintos profesores que dan clase al grupo 
sobre el comportamiento, rendimiento, integración del alumno en la clase… 
 
I. Coordinar la información que deben recibir sobre el proceso de aprendizaje del 
alumno. 
 
J. Coordinar las actividades complementarias lectivas programadas por los profesores al 
inicio de curso. 

 

3.4. Con el departamento de Orientación 

 

El Departamento de Orientación se hará cargo de las necesidades, que en este ámbito, requiera 

todo el alumnado del centro. Las actividades del tutor respecto al Departamento de Orientación 

quedan así señaladas: 

 

a) Colaborar en la elaboración del Plan de Acción tutorial aportando ideas y actividades 

que complementen la acción tutorial con los alumnos. 
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b) Convocar al orientador cuando considere necesario para el seguimiento general del 

grupo de alumnos y especialmente en las sesiones de evaluación que así lo requieran 

 

c) Cumplimentar el documento de derivación al Departamento de Orientación cuando un 

alumno necesite de la intervención del orientador. 

 

d) Suministrar al Departamento de Orientación toda la información necesaria sobre el 

alumno que sea objeto de evaluación por dicho departamento. 

 

e) Facilitar la relación de las familias con el Departamento de Orientación informándoles 

de las funciones del mismo. 

 

f) Informar a la Jefatura de Estudios de las necesidades de los alumnos respecto al 

Departamento de Orientación de modo que sea el enlace comunicativo. 

 

g) Solicitar del Departamento la Orientación la necesaria orientación para el trabajo con el 

grupo tanto desde el punto de vista de disfunciones de aprendizaje como 

comportamientos, actitudes. 

 

h) Programar junto con el Departamento de Orientación las reuniones con los padres de 

sexto de Primaria para informales sobre el paso a Secundaria. 

 

3.5.  Con las familias: 

 

 

El tutor tendrá como objetivo fundamental respecto a las familias la colaboración y 

coordinación en la educación de los alumnos transmitiendo toda la información, sobre el 

rendimiento académico del alumno y su desarrollo integral y recabando, al mismo tiempo, la 

información necesaria de las familias para el conocimiento del alumno. La actuación tutorial, 

en este sentido, tendrá dos vertientes: 

 

- DE FORMA INDIVIDUAL 

 

a) Recoger datos escolares sobre la familia del alumno, situación familiar, actitudes en 

casa, relación con los hermanos, expectativas educativas,... 

 

b) Mantener entrevistas individuales personales con los padres cuando ellos los 

soliciten o el tutor considere que son necesarias, anticipándose muchas veces, a 

una posible inadaptación escolar o una disfunción de aprendizajes. 
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c) Pedir la colaboración en relación al trabajo personal del alumno tanto en casa, como 

en clase. 

 

d) Orientarles respecto a apoyos externos o necesidades puntuales y/o actividades que 

pueden realizar los alumnos fuera del horario lectivo. 

 

e) Mantener contactos periódicos y personales con la familia para tratar sobre el grado 

de integración del alumno en el grupo, su rendimiento escolar, disciplina y análisis 

de la situación personal y académica del alumno y para tratar de solventar 

situaciones conjunta y coordinadamente. 

 

f) Potenciar, favorecer una actitud positiva de los padres hacia el centro escolar, 

fomentado su participación y colaboración con los diversos órganos del colegio y de 

la AMPA. 

 

g) Informarles sobre los diferentes planes de estudio del colegio, el programa bilingüe, 

los diversos proyectos, los criterios de evaluación y promoción del alumno. 

 

h) Comunicarles las actividades complementarias y extraescolares que se realizan en el 

centro. 

 

i) Recogida y canalización de sugerencias o posibles reclamaciones sobre el centro. 

 

j) Solicitud de participación y colaboración en actividades complementarias 

 

- DE FORMA GRUPAL 

 

a) Reunir a todos los padres al inicio de curso para informarles sobre la programación 

general, los criterios de evaluación, las normas de funcionamiento del grupo y las 

actividades complementarias y extraescolares. 

 

b) Convocar las reuniones generales que se realicen a lo largo del curso. Se realizarán al 

menos una por trimestre en cada nivel para el seguimiento del grupo de alumnos. 

 

c) Conseguir la colaboración de los padres para el trabajo colectivo de los alumnos, 

aportando criterios comunes de trabajo y seguimiento de los alumnos en casa y en 

el colegio. 

 

d) Solicitar la colaboración y ayuda de los padres para la organización de determinadas 

actividades, complementarias y extraescolares. Recogida y valoración de 

propuestas de actividades. 
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f) Informarles sobre los diferentes planes de estudio del colegio, el programa bilingüe, 

los diversos proyectos, los criterios de evaluación y promoción del alumno. 

 

h) Motivarles a participar en el Consejo Escolar del centro y en la Asociación de Padres 

de Alumnos 

 

  

4.       Actividades 

4.1. Alumnado 

 

-          Infantil 

 

 

 Actividades Ciclo/nivel Temporalización 

Acogida e integración -Periodo de adaptación  
 (Anexo 1 y 1 bis) 
-Conocimiento del entorno escolar: 
fiśico y social. 
-Actividades de acogida en el aula 
para alumnos nuevos en el grupo 
(Anexo 2) 

3 años septiembre 

        

        

  

 Actividades Ciclo/nivel Temporalización 

Organización y 
funcionamiento del 

grupo- clase 

-Entrevista personal con los 
padres y realización de 
cuestionario de observaciones. 
(Anexo 3) 
- Observación de conductas 

manifestadas por el niño/a y 

recogida de información. 

 (Anexo 3) 

-Detección de alumnos con 
necesidades educativas. 
-Establecer normas de convivencia 
y, utilización y cuidado de 
materiales. 

3 años 
 
 
 
 
 
 
 
 

Infantil 

septiembre 
 
 

todo el curso 
 
 

todo el curso 
 

principio de curso 
 
 
 
 

todo el curso 
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-Organización del aula en espacios 
diferenciados (rincones) 
-Desarrollo de habilidades de 
resolución de conflictos. 
-Dinámicas de integración en el 
grupo con especial atención a los 
que tengan problemas de 
relacion.  
 

 

 

 

 Actividades Ciclo/nivel Temporalización 

Adquisición y mejora de 
hábitos 

-Adquisición de hábitos de 
autonomiá y autocuidado. 
-Desarrollo progresivo de hábitos 
de trabajo autónomo. 
-Potenciación del lenguaje oral a 
nivel comprensivo y expresivo. 
-Fomentar a través de la 
motivación la participación de 
todos los alumnos en las 
actividades. 
-Contribuir al desarrollo de la 

autoestima. 

-Actividades que fomenten la 

convivencia e integración en la 

vida del aula y el centro.  

(Anexo 11) 

 
 

 
 
 
 
 
 

Infantil 

 
 
 
 
 
 

Todo el curso 
 

   

 

 

 Actividades Ciclo/nivel Temporalización 

 
 
 
 
 
 

Proceso de aprendizaje y 
evaluación 

-Detección de dificultades en el 
aprendizaje 
-Acción educativa para responder 
a las necesidades particulares de 
cada alumno. 
-Elaboración de las adaptaciones 
curriculares con la ayuda del 
EOEP. (Anexo) 

 
 
 
 
 
 

Infantil 

Todo el curso 
 
Todo el curso 

 
 

Principio de curso 
 

Todo el curso 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 15 

 
 

-Información trimestral a las 
familias sobre el desarrollo 
educativo de sus hijos. 
-Realización del informe final de 
evaluación de cada 
alumno.(Anexo) 
-Coordinación con el profesorado 
de la etapa siguiente a través de la 
realización de actividades 
conjuntas y el traspaso de 
información.  ( Anexo) 
   

 
 

Final de curso 
 

Todo el curso 

 

-          Primaria 

 

 Las actividades concretas para trabajar con el alumnado de primaria serán divididas a su vez  en 

distintos marcos de actuación.   

Por una parte estarán  las actividades  que se podrán organizar a nivel de centro como  planes de 

mejora de la convivencia, salidas que promuevan la convivencia o celebraciones de centro (como 

festivales y celebraciones), que en el marco de un trabajo previo promuevan relaciones saludables 

entre los alumnos. 

Por otra parte, estarán las actuaciones  destinadas a nuestro alumnado que se llevarán a cabo por  

parte de sus familias con el asesoramiento de los docentes. Por ejemplo asesoramiento a los padres 

en el uso de cuentos sobre coeducación, educación en valores  y nuevas tecnologías. 

Por último el centro concretará actuaciones y actividades a desarrollar tanto por los tutores como 

por el resto de profesorado que imparte clase a un grupo de alumnos, éstas  podrán ser: 

 

● Planes de acogida para el conjunto del alumnado al comienzo de curso. Anexo 5 

● Plan / Protocolo de acogida a alumnos que puedan incorporarse con el curso empezado o 

en una circunstancia especial ( por ejemplo alumnado con N.E.E, alumnado sin escolarizar 

previamente o procedente de otros sistemas educativos) Anexos usados previamente 

● Elaboración de normas de convivencia con la participación del alumnado. Anexo 10 

● Registro de los alumnos que no realizan las tareas que se deben realizar en casa. Anexo 16 

● Compromiso del alumnado de respeto hacia las normas establecidas.  

● Sesiones específicas de coeducación, educación en valores y resolución pacífica de 

conflictos. 

● Sesiones destinadas a mejorar técnicas de estudio y aprendizaje estratégico. Anexo 6, 7 y 

14 

● Sesiones destinadas a hacer una reflexión/seguimiento del proceso de aprendizaje del 

grupo-Clase. 
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4.2.  Con la familia 

-          Infantil 

 

 

-          Primaria 

 

1. Realizar una reunión al comienzo del curso para informarles sobre el plan general de 

actuación: ANEXO 8 

 • Explicarles los objetivos educativos básicos de cada ciclo: hábitos de trabajo, destrezas y 

habilidades, conocimiento curricular y estilo de aprendizaje.  

• Normas generales del centro. 

 • Características evolutivas del alumno de cada ciclo relacionadas con los 

comportamientos y rendimiento educativo. - Importancia de las relaciones escuela-familia.  

2. Realizar una reunión de carácter general donde el tutor informará a los padres del curso 

de aspectos relativos a la evaluación, las actividades complementarias que se realizarán en 

el trimestre... Anexo 18. 

3. Establecer un calendario de acción individualizada para el trasvase de información 

profesor-familia. 

 • En la primera reunión de curso. 

 • Septiembre-octubre según calendario, todos han de entrevistarse con el tutor: recogida 

y actualización de datos del alumno y familiares, trasvase de información. ANEXO 17 

 • Se recogerán o actualizarán sobre la ficha de acción tutorial del alumno. ANEXO 19 

4. Realizar entrevistas individuales más frecuentes en aquellos casos que requieran una 

orientación más especializada. 

 • Se fija una entrevista al menos al trimestre.  

• En los casos que requieran un seguimiento se establecerá con la familia un compromiso 

en cuenta a periodicidad y líneas de intervención-evaluación.  

5. Conseguir que los padres se impliquen con el trabajo personal de sus hijos. ANEXO 9, 9 BIS 

•Conociendo sus posibilidades y las exigencias escolares. 

• Manifestando interés por todo relacionado con el centro 

 • Valorando de forma positiva lo que hacen sus hijos. 

 • Organizando el tiempo de trabajo (diario y con el mismo horario)  
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• Normas delimitadas en la primera reunión de curso y a través de entrevistas 

individuales. 

6. Orientar para que los padres se impliquen en la estructuración del tiempo libre y ocio de 

sus hijos:  

• Distribuyendo el tiempo libre: descanso, juegos, hobbies. 

 • Favoreciendo la reacción de hábitos: autonomía, orden, aseo personal.  

• El tiempo semanal y fin de semana.  

7. Informar a los padres sobre las diferentes situaciones conflictivas que puedan surgir en el 

grupo o a nivel individual. 

 • Reuniones: Características educativas y evolutivas del alumno que pueden incidir en los 

comportamientos y rendimiento. (a principio de curso y una por trimestre). 

 • En situaciones conflictivas profesores-alumnos, informar a los padres dando solución al 

problema.  

• Entrevistas: Individuales o pequeño grupo (cuando sea necesario). En relación a 

cualquier situación planteada: rendimiento escolar, de disciplina, situaciones de conflicto 

con algún profesor o alumno 

8. Informar a los padres sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos.  

 • Información sobre los niveles de colaboración en el proceso educativo, siguiendo las 

directrices del tutor en: creación de hábitos de trabajo, realización de las tareas, 

aprendizaje de la lecto-escritura, fomento de la lectura,... 

 • En los casos que muestren una dificultad, buscando pautas de actuación compartidas. 

ANEXO 12 

• Informar, orientar e implicar en la toma de decisión al término de la  

4.3.  Con el profesorado 

 

- COORDINAR EL PROCESO EVALUADOR DESARROLLADO POR EL EQUIPO DOCENTE QUE 

ATIENDE A SU GRUPO - CLASE, ASÍ COMO RECABAR LA INFORMACIÓN QUE ACERCA DE 

CADA ALUMNO/A QUE POSEAN.  

- COORDINAR ADECUADAMENTE LAS PROGRAMACIONES DE SU GRUPO DE ALUMNOS Y 

ALUMNAS, ESPECIALMENTE PARA AQUELLOS/AS CON N.E.E. Y/O DE APOYO.  

- POSIBILITAR LÍNEAS Y PROGRAMAS DE ACCIÓN COMUNES CON EL RESTO DEL 

PROFESORADO Y, EN ALGUNOS CASOS, CON LOS APOYOS EXTERNOS A LA ESCUELA 

(EQUIPO DE ORIENTACIÓN DEL SECTOR), DEBIENDO QUEDAR ESTOS REFLEJADOS EN EL 

MARCO DEL PROYECTO CURRICULAR (PCC) Y/O DEL PEC.  



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 18 

 
 

- MEDIAR CON CONOCIMIENTO DE CAUSA EN POSIBLES SITUACIONES DE CONFLICTO ENTRE 

EL ALUMNADO Y EL PROFESORADO E INFORMAR DEBIDAMENTE A LAS FAMILIAS CUANDO 

SEA OPORTUNO. 

  

COORDINAR EL PROCESO EVALUADOR DESARROLLADO POR EL EQUIPO 
DOCENTE QUE ATIENDE A SU GRUPO - CLASE, ASÍ COMO RECABAR LA 
INFORMACIÓN QUE ACERCA DE CADA ALUMNO/A QUE POSEAN. 

ACTIVIDADES  TEMPORALIZACIÓN 

Reuniones al inicio de curso de los tutores/as 
que dejan los grupos por 
finalizar la Etapa Infantil o cualquier ciclo de 
Primaria, con los nuevos 
tutores/as que se responsabilizan de dichos 
grupos para, sobre la lista 
del alumnado y el expediente de cada uno/a, 
recabar información 
acerca del grupo - clase en general y de algunos 
alumnos/as 
específicos/as que presenten alguna 
singularidad destacable o 
necesidades educativas especiales.  
 

Septiembre 

Orientar las reuniones de Nivel para recabar 
información, opiniones y 
propuestas del resto del Equipo Docente sobre 
temas relacionados 
con el grupo, para tomar decisiones que 
contribuyan a mejorar su 
funcionamiento. 

Todo el curso 

Recabar información, opiniones y propuestas 
del resto del Equipo Docente a través de 
entrevistas, o cuando la ocasión lo aconseje, 
sobre alumnos/as específicos/as del grupo, con 
el fin de favorecer la situación personal de 
dichos alumnos/as. 

Todo el curso 

Coordinar, junto con el Jefe de Estudios, las 
sesiones de evaluación, 
ajustándose a los principios de evaluación 
individualizada, continua, formativa y 
orientativa.  

Todo el curso 

Participar y promover reuniones de evaluación 
de ACNEEs de su grupo, para su seguimiento y 
promoción junto al profesorado que imparte 

Todo el curso 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 19 

 
 

clases a dicho alumnado, el profesor/a de 
apoyo y el EOEP del sector 

 

 

 COORDINAR ADECUADAMENTE LAS PROGRAMACIONES DE SU GRUPO DE ALUMNOS Y ALUMNAS, 
ESPECIALMENTE PARA AQUELLOS/AS CON N.E.E. Y/O DE APOYO.   

ACTIVIDADES TEMPORALIZACIÓN 

Revisar y poner en común en las reuniones de 
ciclo la programación que en el PCC se 
contempla para este ciclo, en cuanto a 
objetivos, contenidos, metodología, 
actividades, distribución de responsabilidades 
... 

Equipo de ciclo. Principio de curso.  

Unificar con los demás profesores/as criterios 
respecto a las normas de funcionamiento en los 
grupos, materiales que se les van a pedir a los 
alumnos/as, tiempos … ANEXO 14 

Equipo de ciclo. Principio de curso.  

Adaptaciones en la programación para 
alumnado con necesidades educativas 
especiales, en colaboración con el Profesorado 
de Apoyo, Equipo de Orientación y el resto del 
profesorado que trabaja con el grupo - clase. 
ANEXO 15 

Equipo de ciclo. Todo el curso.  

 Recoger información del Jefe de Estudios sobre 
actividades Complementarias y Extraescolares 
que ofertan distintas Entidades del entorno: 
Ayuntamiento,, AMPA, Centro Cívico, 
Asociaciones..., Cruz Roja...  

Septiembre 

 Debatir, seleccionar y programar con el 
profesorado del ciclo las actividades 
Complementarias o Extraescolares que se van a 
realizar a lo largo del curso.   

Equipo de ciclo. Todo el curso curso.  

Coordinar las reuniones mensuales del equipo 
docente de aula para conocer y revisar las 
programaciones de las distintas áreas y 
favorecer la coherencia entre ellas.  

Todo el curso  

 

 

 POSIBILITAR LÍNEAS Y PROGRAMAS DE ACCIÓN COMUNES CON EL RESTO DEL PROFESORADO Y, 
EN ALGUNOS CASOS, CON LOS APOYOS EXTERNOS A LA ESCUELA (EQUIPO DE ORIENTACIÓN DEL 
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SECTOR), DEBIENDO QUEDAR ESTOS REFLEJADOS EN EL MARCO DEL PROYECTO CURRICULAR 
(PCC) Y/O DEL PEC.  
 
ANEXO 10 BIS 

ACTIVIDADES TEMPORALIZACIÓN 

Revisar con el Claustro de Profesores el Plan de 
Acción Tutorial y su realización al finalizar el 
curso.   

Final del curso 

Consensuar con los demás profesores/as del 
nivel o del ciclo la planificación y realización de 
programas que sistemática o esporádicamente 
dan respuesta a necesidades concretas de un 
nivel o de un ciclo: • Técnicas de estudio. • 
Seguimiento del absentismo escolar. • Talleres. 
• Orientación del alumnado. • Planes de mejora 
en las áreas. • Plan de Ortografía. • Plan de 
lectura eficaz.  

Todo el curso 

Colaborar con los demás tutores/as del ciclo y 
del Centro para realizar actividades puntuales 
que impliquen a varios niveles o ciclos: fiestas 
de Navidad, la Paz, carnaval, medio ambiente...  

Todo el curso 

 

 

MEDIAR CON CONOCIMIENTO DE CAUSA EN POSIBLES SITUACIONES DE CONFLICTO ENTRE EL 
ALUMNADO Y EL PROFESORADO E INFORMAR DEBIDAMENMTE A LAS FAMILIAS CUANDO SEA 
OPORTUNO  
 
ANEXO 20 

ACTIVIDADES ANEXO 13 TEMPORALIZACIÓN 

Mantener reuniones puntuales cuando surjan 
conflictos entre alumnos/as y profesores/as 
para analizar conjuntamente la situación y 
buscar soluciones, implicando a las familias 
cuando se vea necesario.   

Todo el curso  
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5.       Seguimiento y evaluación del PAT 

 

 

 

 

  

6.       Anexos. 
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ANEXO 1 

 

NOMBRE:_________________________________________________________

__ 

 

1.-¿Qué actitud tiene al llegar? 

Llora 

Se agarra a sus padres 

Se queda quieto 

Ansioso 

Tranquilo 

 

Observaciones: 

 

2.- Comportamiento del niño/a durante la jornada: 

 

Llanto  

Aferramiento a sus cosas 

Inhibición 

Ansiedad 

Exploración de las cosas 

Dependencia del adulto 

 

3.- Qué actitudes predominan? 

 

Llanto 

Ansiedad 

Inhibición 

Dependencia del adulto 

Agresiones 

Vómitos, falta de control de esfínteres 

 

3.- ¿Qué actitudes se observan en la familia? 
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Ansiedad 

Satisfacción 

Indiferencia 

Comunicación e interés 

 

Angustia y sentimiento de culpabilidad 

 

4.- Comportamiento del niño 

 

Explora los espacios y objetos 

Se interesa en los juegos con los otros niños 

Se mantiene en continuo movimiento e inquieto 

Destroza los materiales 

Se lleva cosas a casa 

Aporta cosas a la escuela 

Se comunica espontáneamente con adultos y con otros niños/as 

Elige juegos y actividades de 

 

5.- ¿Qué situaciones le cuestan más? 

 

Relaciones con los niños 

Aseo 

Salida a los espacios fuera del aula 

Juego 
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ANEXO 1 BIS 

PLANIFICACIÓN PERIODO DE ADAPTACIÓN 

 

DÍA: 

 

GRUPO 1 
9,15 A 9,45 

GRUPO 2 
10,00  A 10,30 

 
 
 
 
 
 

 

GRUPO 3 
11,30 A 12,00 

GRUPO 4 
12,15 A 12,45 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

DÍA: 

 

GRUPO 1 Y GRUPO 2 
9,15 A 10,15 

 
 
 
 

GRUPO 3 Y GRUPO 4 
11,30  A 12,30 

 
 
 
 
 

 

 

DIA:  
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Vendrán todos los alumnos de 9,15 a 11,15. El horario, una vez finalizado el período de 

adaptación será, durante el mes de septiembre de 9,00 a 13,00 horas. 

ANEXO 2 

 

ACTIVIDADES DE ACOGIDA; EDUCACIÓN INFANTIL 

 

- Realizar un recorrido por aquellos espacios comunes del centro que los alumnos van a 

utilizar; baños, aula, patio, comedor… 

- Realizar un recorrido por el aula mostrándoles la ubicación de cada uno de los espacios así 

como los materiales que en ellos se encuentran, su uso y conservación; rincones, zona de 

perchas, biblioteca… 

- Llevar a cabo una pequeña asamblea de acogida donde cantaremos una canción para 

aprender los nombres de los compañeros, presentar la mascota de la clase y contarles las 

actividades a desarrollar hasta el momento de salida. 

- Realización de un mural para colgar en clase. En pequeños  grupos, pediremos a los alumnos 

que plasmen sus primeras creaciones artísticas utilizando para ello papel continuo situado 

en el suelo y pinturas que favorezcan la expresión en grandes espacios como pinturas de 

cera blandas, témperas o pintura de dedos. 

- Cada alumno nos acompañará a pegar su foto para marcar los lugares que albergarán sus 

materiales como; su percha, su asiento, el lugar donde dejará su almuerzo o botella de 

agua… 

- Dejaremos a los niños que jueguen por rincones. En un primer momento, invitaremos a que 

elijan el rincón deseado (procurando que se distribuyan convenientemente para que no 

haya una masificación en alguno de ellos que genere conflictos). Días después, se enseñará 

a los niños el criterio del tutor para la distribución de alumnos por rincones. 

- La recogida de material de los rincones se acompañará de una canción que facilite la 

identificación de la acción y anime a la colaboración. Los primeros días se acompañará y 

ayudará a los alumnos en la recogida de los rincones para facilitar su adecuada 

conservación. 

- Realización de un dibujo. Utilizaremos para ello folios y pinturas de cera o madera. Podemos 

proponer un tema como la familia, o el lugar donde hemos estado de vacaciones. Nos 

ayudará a conocer su nivel de evolución del grafismo. 

- Contaremos un cuento. Para ello crearemos un ambiente favorecedor para la escucha y 

atención de los niños ; lo realizaremos siempre en el mismo sitio (por ejemplo, en la 

alfombra), atenuando la luz, bajando el volumen de la voz o incluso acompañándolo de 

algún objeto significativo como una maleta o un hada que presente los cuentos. 

- En los momentos previos a la salida de clase podemos cantar alguna canción de despedida 

. 
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ANEXO 3 

ENTREVISTA INICIAL CON LAS FAMILIAS 

 

Fecha de la entrevista: 

 

DATOS PERSONALES DEL NIÑO O DE LA NIÑA 

Nombre y apellidos: 

Fecha y lugar de nacimiento: 

Domicilio:  

Teléfono/s de contacto:     e-mail:                                                    

 

DATOS FAMILIARES 

Nombre y apellidos de la madre o tutora: 

Fecha y lugar de nacimiento: 

Profesión: 

Nombre y apellidos del padre o tutor: 

Fecha y lugar de nacimiento: 

Profesión: 

 

HERMANOS/AS 

Número de hermanos/as:                    Edades: 

Lugar que ocupa entre los hermanos/as: 

¿Cómo es la relación con sus hermanos/as? 

 

SITUACIÓN FAMILIAR 

Personas con las que convive actualmente:  

¿Con quién pasa más tiempo el niño? 

¿Ha habido o hay alguna situación familiar que haya afectado o afecte a su hijo? 

 

EMBARAZO Y LACTANCIA 

¿Transcurrió con normalidad o hubo complicaciones?   

¿El parto fue normal o hubo complicaciones?      

¿Hubo problemas después del parto?       

 

SALUD: 

Alergias:                                                          

Dieta especial: 

Vacunas pendientes:                          ¿Cuáles? 
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¿Qué enfermedades ha padecido?   ¿A qué edad? 

 

¿Tiene algún problema? 

 

 Auditivo:       Respiratorio: 

 Visual:       Digestivo: 

 Motriz:       Otros datos que le interese 

destacar: 

 

 

HÁBITOS: 

 

ALIMENTACIÓN 

¿Come solo? 

¿Utiliza los cubiertos (cuchara, tenedor)? 

¿Tiene buen apetito?     ¿Come de todo? 

¿Qué alimentos prefiere?     ¿Cuáles rechaza? 

Problemas de... 

 Masticación: 

 Deglución: 

 Digestión:  

 Otros: 

 

SUEÑO 

¿A qué hora se acuesta?     ¿Se duerme con facilidad? 

Indicadores de sueño: 

Tipo de sueño: Tranquilo / Agitado / Terrores nocturnos 

¿Comparte habitación?      ¿Con quién? 

¿Tiene alguna mascota para dormir?    

 

CONTROL DE ESFÍNTERES 

¿Controla esfínteres?      ¿Desde cuándo? 

¿Va solo al cuarto de baño? 

¿Controla esfínteres por la noche? 

 

 

SOCIALIZACIÓN: 

 

RELACION CON LOS ADULTOS 

¿Le gusta que sus padres participen en sus juegos? 
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¿Juegan juntos a menudo? 

¿Qué tipo de juegos prefiere realizar con los adultos? 

¿Se relaciona sin problemas con otros adultos? 

¿Cómo se le castiga?                                           ¿Con cuánta frecuencia? 

¿Cómo se le premia?                                           ¿Con cuánta frecuencia? 

  

 

 

 

RELACIÓN CON OTROS NIÑOS Y NIÑAS: 

¿Le gusta jugar con otros niños?    

¿De qué edad los prefiere? Mayores / Iguales / Menores 

¿Qué tipo de juegos prefiere realizar con otros niños? 

¿Cómo se relaciona con ellos? Sumiso / Asertivo / Dominante  

¿Van niños y niñas a casa a jugar con él/ella? 

 

RELACIÓN CON LOS OBJETOS Y EL ESPACIO 

¿Cuáles son sus juegos y juguetes preferidos? 

¿Tiene un lugar donde pueda jugar? 

¿Tiene la posibilidad de disfrutar de espacios exteriores (jardines, parques, etc.)? 

¿Con qué frecuencia juega al aire libre? 

¿A diario cuánto tiempo ve la televisión? 

¿Qué tipo de programas ve?    ¿Con quién? 

 

 

ESCOLARIZACIÓN: 

 

¿Ha estado en otro/s centro/s anteriormente?  ¿A qué edad? 

¿Cómo se adaptó? 

¿Cómo se llevaba con sus compañeros y compañeras? 

¿Qué comentarios u observaciones le han hecho los docentes de su hijo/a? 

 

 

NIVEL MADURATIVO: 

 

LENGUAJE 

¿A qué edad dijo las primeras palabras?   ¿Habla mucho o poco? 

¿Se le entiende cuando habla?  



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 29 

 
 

¿Se apoya más en el lenguaje oral o en el gestual? 

¿Cómo se le corrige cuando dice mal alguna palabra? 

¿Se le habla con lenguaje adulto o se utilizan expresiones infantiles características del niño? 

¿Tiene alguna alteración del lenguaje oral? 

Idioma/s en que se expresa: 

 

MOTRICIDAD 

¿Ha gateado?  

¿A qué edad empezó a andar? 

¿Tiene dificultades en el movimiento? 

¿Qué mano utiliza preferentemente?   ¿Y qué pie? 

 

 

 

EMOCIONAL 

¿Es inquieto o tranquilo? 

¿Cómo responde cuando se le regaña? 

¿Tiene rabietas a menudo? 

¿Suele salirse con la suya? 

¿Qué cambios importantes ha observado en su hijo/a desde que va a la escuela? 

 

OBSERVACIONES 

¿Qué añadiría? 
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ANEXO 4 
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ANEXO 5 

Acogida durante los primeros días de clase PRIMARIA 

 

La acogida al nuevo alumno no se debe limitar a los primeros días ya que éste se debe 

adaptar al nuevo ambiente, hacer nuevos amigos y todo este proceso requiere tiempo. En 

este apartado se proponen algunas pautas para favorecer la integración. No se debe olvidar 

que de vez en cuando tendremos que hablar sobre el proceso de adaptación del nuevo 

alumno puesto que como decimos,  es un proceso largo y con diferentes fases. Por tanto, 

deberemos valorar entre todos si las decisiones que se han tomado han tenido éxito o no; 

comentar la actitud de los compañeros; valorar el trabajo que se ha hecho bien y ver qué 

aspectos hay que mejorar; analizar las posibles dificultades que haya habido en el proceso; 

etc. 

 

1. Preparación del grupo clase:  

Previamente al día de escolarización del nuevo alumno en su grupo definitivo, preparar 

con el grupo el día de acogida:  

• Plantear alguna dinámica de grupo en la que se puedan identificar las preconcepciones 

del grupo respecto al lugar del que procede el alumno. (Lluvia de ideas “que sabéis 

sobre....”, ir diferenciando en una fase posterior las concepciones que facilitan la 

acogida y las que pueden dar lugar a dificultades. No olvidar el paso siguiente si 

suponen falta de información, plantear que podemos hacer para facilitar la acogida) Esta 

actividad puede servir para identificar objetivos de intervención con el grupo durante el 

curso.  

• Informar acerca de las características del lugar o del centro del que viene, mostrando 

tanto aspectos comunes como diferenciales respecto al nuestro.  

• Plantear al grupo que el primer día se realizarán actividades de conocimiento.  

• Sensibilizar al grupo de la importancia de comportarse de acuerdo a las normas del 

grupo para facilitar que el nuevo compañero las aprenda rápido, realizar una valoración 

del comportamiento del grupo en los últimos días tomándolas como referencia.  

 

2. Primer día en el aula. Dedicar una clase para la presentación del alumno al grupo clase:  

• Presentar su nombre, su lugar de procedencia, cómo era su antiguo centro, diferencias 

con el nuestro, etc. 

 Realizar un recorrido por aquellos espacios comunes del centro que los alumnos van a utilizar; 

baños, aula, patio, comedor… 

 

 Realizar un recorrido por el aula mostrándoles la ubicación de cada uno de los espacios así 

como los materiales que en ellos se encuentran, su uso y conservación; rincones, zona de 

perchas, biblioteca… 
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• Seleccionar uno o dos compañeros que hagan de “tutores” durante los primeros días, 

estando con él o con ella, explicando que hacer en cada momento: indicarle cuando 

formar fila, cuando ir a educación física, al patio, ayudando en las tareas de clase...; que 

le acompañen a conocer las diferentes dependencias del centro. Sería conveniente 

hacer rotar al grupo en estos cargos.  

3. Durante el curso: actividades de tutoría.  

• Dedicar tiempos regulares al conocimiento de aspectos comunes en las diferentes 

culturas si las hubiere (que tienen de diferente practicas comunes: alimentación, vestido, 

celebraciones, ocio y tiempo libre)  

• Seleccionar materiales de áreas de conocimiento que permitan conocer aspectos del 

lugar de origen del alumno, por ejemplo: comparación de paisajes, fauna, características 

de la ciudad o del pueblo, … 

• Valorar en asambleas con el alumno, qué le facilita su adaptación y qué cosas le están 

resultando especialmente difíciles.  

• Hacer un seguimiento de la dinámica del grupo a medio plazo por medio de técnicas 

de análisis grupal como el sociograma. 

 

JUEGOS COOPERATIVOS 
DIBUJO ALTERNATIVO 

Lograr la cooperación-comunicación para realizar un trabajo. 

Por turnos, cada componente de la pareja va haciendo un trazo, hasta completar el 

dibujo. 

 

EL ENREDO   

Todos los jugadores se darán la mano con la única salvedad de que no podrá ser con 

los  jugadores que tiene a sus lados. Una vez todos agarrados de las manos tratarán 

de deshacer el enredo sin soltarse de las manos 

 

PASEO POR L LAGO ENCANTADO 

Se colocan todos los aros dentro del espacio delimitado. Es un lago encantado que nadie puede 

pisar ya que si alguien cae a él se le congela el corazón. Sólo se puede pisar en el interior de los 

aros, que son piedras que sobresalen en la superficie del lago. 

Si alguien cae al lago queda congelado en el mismo lugar donde cayó y no puede moverse 
hasta que otro jugador le rescate. Para ello un jugador debe deshelar el corazón del 
compañero encantado dándole un beso o un fuerte abrazo. 

El objetivo del grupo es procurar que no haya jugadores encantados 

FIGURAS 

Los jugadores colocan su silla en cualquier punto del espacio y se sitúan, de pie, encima de ella. 

El maestro dirá: "Figura, figura...¡Círculo!", por ejemplo. Desde ese momento el objetivo del 
grupo es formar un círculo con las sillas sin que nadie toque el suelo. 
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Si alguien cae al suelo queda congelado hasta que otra persona no congelada intercambie su silla 
con él. 

El juego finaliza cuando el grupo consigue su objetivo. 
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ANEXO 6 

TÉCNICAS DE ESTUDIO 

 

PRIMARIA 

 

TEST 

 

Tacha la respuesta (SI o NO) que mejor exprese tu modo habitual de hacer ante el estudio. 

 

1. ¿Estudias siempre en el mismo lugar?  SI   /   NO 

2. ¿Prefieres, en tu estudio, la luz natural a la artificial?  SI   /   NO 

3. ¿Es plana tu mesa de trabajo?  SI   /   NO 

4. ¿Tiene respaldo la silla en la que estudias?  SI   /   NO 

5. ¿Es duro el asiento de tu silla?  SI   /   NO 

6. ¿Tu mesa está barnizada?  SI   /   NO 

7. ¿Has medio-estudiado alguna vez?  SI   /   NO 

8. ¿Sueles ir al estudio con la idea de terminar lo antes posible, de quitarte el estudio de 

encima?  SI   /   NO 

9. ¿Acostumbras a tener apoyado el libro en tus manos al estudiar?  SI   /   NO 

10. ¿Se te ha dormido algún miembro al estudiar?  SI   /   NO 

11. ¿Tu lugar de trabajo está alejado de ruidos?  SI   /   NO 

12. ¿Puedes apoyar los antebrazos en tu mesa de estudio sin tener que esforzarte?  SI   /   

NO 

13. ¿Te lloran o pican los ojos cuando llevas un tiempo estudiando?  SI   /   NO 

14. ¿Te has levantado alguna vez de la silla con la impresión de no haberte enterado de nada?  

SI   /   NO 

15. Cuando estudias ¿apoyas tus antebrazos en las piernas?  SI   /   NO 

16. ¿Cruzas los pies al estudiar?  SI   /   NO 

17. ¿Tardas mucho en concentrarte?  SI   /   NO 

18. ¿Puedes apoyar los pies en el suelo cuando estás sentado?  SI   /   NO 

19. ¿Fuerzas la vista al estudiar?  SI   /   NO 

20. ¿Crees que, aunque no rindas demasiado, es preferible estar delante de los libros?  SI   

/   NO 

21. ¿Sueles tener los pies bien apoyados cuando estudias?  SI   /   NO 

22. ¿Te cansas, físicamente, al estudiar un rato largo?  SI   /   NO 

23. En el sitio donde estudias, ¿hay cosas que te distraen de tu trabajo?  SI   /   NO 

24. ¿Cambias de postura al estudiar?  SI   /   NO 

25. ¿Hay personas cerca o alrededor de tu lugar de estudio?  SI   /   NO 

26. En tu mesa, ¿ cabe todo lo que necesitas para estudiar?  SI   /   NO 

27. Cuando estudias, ¿te vuelcas sobre el libro?  SI   /   NO 

28. ¿Está bien ventilada la habitación donde estudias  SI   /   NO  

29. En tu estudio, ¿utilizas bombillas de color verde porque son más relajantes que las 

habituales?  SI   /   NO 

30. ¿Procuras utilizar una silla proporcionada a tu mesa de estudio?  SI   /   NO  
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CORRECCIÓN DEL CUESTIONARIO 

 

Compara tus respuestas con las que aquí se consignan. Cuando exista coincidencia entre tus 

respuestas y las aquí dadas, haz una cruz en el sitio adecuado. 

 

LUGAR DE TRABAJO   ILUMINACIÓN 

1.  SI     2.  NO 

11. SI     13. NO 

23. NO     19. NO 

25. NO     29. NO 

28. SI 

 

MESA     SILLA 

3.  SI     4.  SI 

6. NO     5.  SI 

12. SI     18. SI 

26. SI     30. SI 

 

POSTURA    ACTITUD MENTAL 

9.  NO     7.  NO 

10. NO     8.  NO 

15. NO     14. NO 

16. NO     17. NO 

21. SI     20. NO 

22. NO 

24. SI 

27. NO 

 

 

OBSERVACIONES PERSONALES: 
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CONSEJOS PARA MEJORAR MI RENDIMIENTO ESCOLAR 

 

- Actitud positiva ante el trabajo, clases y estudio ( responsabilidad y propósito ) 

- Aprovechamiento de clases ( ganas de aprender, toma de apuntes ) 

- Mejora del método de estudio ( subrayar, hacer resúmenes...) 

- Organización del tiempo personal ( horario, hacer lo que debo ) 

- Cuidar las condiciones de mi estudio ( lugar, mesa, silla, luz... ) 

- Tener una buena táctica de acción estudiantil ( deberes, repaso, exámenes .... ) 

- Convencer a mis profesores de que quiero mejorar ( participación, atención ) 

- Planificar mi estudio ( material, analizar lo conseguido ... ) 

- Crear un hábito adecuado de estudio ( deberes, horario ) 

- Procurar mejorar mis técnicas instrumentales ( caligrafía, lectura comprensiva... ) 

- Responsabilizarme de mi trabajo de estudiante ( deberes, estudio ... ) 

- Vivir mi vida con normalidad ( sueño, descanso ) 

 

ELABORACIÓN DE UN PLAN DE ESTUDIOS 

 

Podemos distinguir 2 tipos de planes: 

A.- Plan de estudio a largo plazo 

- Puede hacerse de forma genérica, planificando el curso completo o por evaluaciones 

- Es imprescindible adquirir una visión global, clara y precisa de lo que va a ser una 

evaluación completa 

- El paso siguiente es señalar los contenidos básicos que el alumno deberá dominar. 

- También se señalarán los contenidos convenientes, pero no imprescindibles. 

- Por último, aquellos contenidos simplemente aconsejables para tener una visión 

completa y profunda de los temas. Señalar de antemano: 

o La importancia de los temas 

o Calcular el tiempo y dedicación que requieren según el grado de dificultad 

que entrañan 

o Tener claro el fin que persigue, cómo, cuándo, con qué medios y que 

dificultades se deben superar. 

 

B.- Plan de estudio a corto plazo 

▪ Determinar el tiempo de que se dispone 

▪ Tener presentes todas las actividades y compromisos semanales y diarios 

▪ Valorar de un modo realista las propias capacidades, conocimientos y habilidades 

respecto a lo que el alumno debe estudiar y a las actividades que tiene que realizar. 

▪ Confeccionar un horario de estudio personal 

▪ Incluir en ese horario todas las asignaturas y asignarles un número de horas proporcional 

a su importancia y a la dificultad que te suponen. 

▪ Incluir en el horario periodos de descanso 
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▪ Incluir días de descanso en la semana. Una buena fórmula consiste en trabajar bien 

durante toda la semana y descansar los sábados por la tarde y los domingos 

▪ Formular un plan semanal: trabajos escritos, imponerse una fecha para terminarlos... 

Prevé cierto margen de tiempo para eventuales emergencias. 

▪ Conviene fijar, por escrito, dicho horario personal y observarlo rigurosamente. 

Flexibilidad al hacerlo, pero exigencia al cumplirlo, hasta que se consiga adquirir un 

hábito. 

▪ Dedica al estudio diario un número determinado de horas que garanticen la tranquilidad 

y el éxito final. 

 

 

LA LECTURA 

 

 

Es el medio ordinario para la adquisición de conocimientos. Nada es tan elemental como la lectura. 

Entendemos por un buen lector el que utiliza la lectura con orden e inteligencia, de modo que se 

convierta para él en fuente de conocimiento. 

Debemos tener en cuenta: 

- No se debe leer en semioscuridad, ni con luz muy intensa cayendo sobre las páginas 

del libro. 

- El libro debe situarse a unos 30cm de los ojos 

- Se debe adoptar una postura correcta, sin encorvar la espalda 

- Si se está leyendo mucho tiempo seguido, deberemos levantarnos, pasear, estirar los 

músculos... 

- Debemos buscar un lugar tranquilo para evitar cuanto pueda distraernos 

- La iluminación debe llegar por el lado izquierdo: luz natural o flexo azulado. 

- Se lee mejor un libro apoyado y en la perpendicular 

- Evita el miedo a correr. Leer despacio no significa una lectura comprensiva. 

- No vuelvas atrás hasta no terminar el párrafo. 

- No pronuncies en tu lectura, ni señales las palabras que vayas leyendo. 

- Las ganas de leer son claves para el éxito lector. 

- Lo importante son las ideas, no las palabras. 

- El objetivo a conseguir: idea general, apartados y algunas ideas importantes. 

- Atento a los signos de puntuación 

- Un buen vocabulario facilita la comprensión lectora. 

- Lee un poco por encima de tus posibilidades, acomodando siempre tu velocidad al 

texto y a su finalidad. 

- Persigue la idea principal. 

- Plantéate preguntas e intenta responderlas con tu lectura. 

- Parte siempre de tus conocimientos anteriores 

- Desarrolla una buena lectura explorativa 

- Sintetiza mentalmente lo que leas 

- Ejercita la lectura de presentadores de televisión 

- Cuida tus ojos 
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LOS APUNTES 

 

Facilitan la atención y la concentración en las explicaciones, introduce un análisis crítico y ayuda 

a organizar las ideas en un conjunto, al exigir una condensación del pensamiento. 

Hay dos formas de tomar apuntes: 

 

1. Tratar de copiarlo todo al pie de la letra. Son apuntes en los que predomina la cantidad 

sobre la calidad. 

2. De forma esquemática. El peligro está en que puede ser tan esquemático que después, el 

estudiante, se sienta incapaz de reconstruir todo lo que el profesor ha desarrollado en 

la clase. 
 

Algunos consejos: 

- Las notas deben tomarse según un orden de inmediata utilidad 

- Las notas deben ser breves, pero precisas. 

- Hay que dar más tiempo a escuchar o leer que a escribir 

- Las notas deben formularse con palabras propias, con el etilo personal de cada uno. 

- Hay expresiones en las que el profesor llama la atención de los alumnos ( esto es muy 

importante, las razones que demuestran esto son .... ) Es entonces cuando hay que estar 

atento para tomar copia de la manera más exacta y fiel posible, incluso literalmente. 

- Hay que anotar aquello que se ha comprendido, aquello que tiene significado, que pueda 

evocarnos otros aspectos que literalmente no hayamos anotado. 

 

En la organización material de los apuntes, debemos tener en cuenta: 

- Utilizar hojas tamaño folio, no tener estrechez de espacio a la hora de tomar notas. 

- Dejar amplios márgenes, a la izquierda y abajo, para anotar detalles que 

posteriormente se nos ocurran, o para introducir correcciones. 

- Emplear un código de signos propio:  subrayado, asteriscos, flechas, llamadas de 

atención ... 

- Repasar los apuntes, comparándolos con el libro o con los de otros compañeros, para 

llenar lagunas, completar ideas, comprobar datos... 

- Escribir con letra legible. 

- Si los apuntes están bien elaborados, no hace falta pasarlos a limpio 

- Se puede añadir, como complemento de los apuntes, un esquema de las ideas 

expuestas para facilitar el estudio posterior. 

 

 

 

 

LOS EXÁMENES 

 

 

Antes del examen 

- Pregunta todo lo necesario para tener toda la información posible sobre el 

examen que vas a realizar 
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- Si quieres estar sereno, no digas a nadie que tienes un examen 

- No faltes a ninguna clase para preparar el examen 

- Cuando se estudia a diario, se repasa frecuentemente y se preparan los 

exámenes con antelación 

 

Durante el examen 

- Toma unos minutos para reflexionar sobre las preguntas y la manera de 

responder 

- Cumple a rajatabla las instrucciones que te da el profesor 

- Cuida la presentación y la ortografía 

- No entregues el primero, espera y repasa 

- Intenta no dejar preguntas en blanco 

- Reserva unos minutos para releer antes de entregar 

- Lleva control del tiempo 

- Empieza siempre por lo que mejor se te da 

- Contesta, en medio, las preguntas que peor has preparado 

 

Después del examen 

- En cuanto entregues el examen, olvídate de él 

- Date un tiempo desde que acabas un examen hasta que comiences a preparar 

el siguiente. 

 

 

EL APROVECHAMIENTO DE LA MEMORIA 

 

- Los estímulos raros, claros y con vida se fijan mejor 

- Lo que tiene sentido se recuerda mejor que lo que aprendemos sin él 

- El ritmo ayuda a aprender más rápidamente y por más tiempo. 

- Según el tipo de memoria se aprenderán más fácilmente los estímulos visuales o los que nos 

lleguen a través del oído. 

- La atención refuerza el principio de evocación. Las cosas a las que prestamos nuestra 

atención las retenemos mejor. 

- Lo que interesa se grava con más fuerza en nosotros. 

- La emoción, los estados de ansiedad, dificultan la fijación de los conocimientos y entorpecen 

la evocación. 

- Un estado fisiológicamente normal favorece y ayuda a la memoria en todas sus fases. 

- La repetición, el sobreestudio, es fundamental para la conservación de lo estudiado. 

- El principio y el fin de los libros, el principio y el fin de las lecciones o temas se aprende de 

modo más fácil que lo que está en medio. 

- Es estudio de otras materias interfiere en el estudio de lo que hicimos en primer lugar. 

Cuanto más se parezcan estas materias, mayor es la interferencia. 

- El escribir varias veces el material a memorizar facilita la memorización. 

- Memorizar es una tarea cansada, de ahí que se recomiendan sesiones continuadas pero 

cortas. 

- Cuando se lee en voz alta se memoriza mejor. 

- Lo que rápido se aprende, rápido se olvida 
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- Los alumnos “lentos” suelen recordar mejor lo aprendido ya que les costó más tiempo fijarlo. 

- Lo reciente se recuerda mejor que lo pasado. 

- Lo que se asocia con conocimientos anteriores se recuerda mejor que lo que aparece un tanto 

inconexo, sin relacionar. La agrupación en clases del material semejante facilita el recuerdo. 
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EL SUBRAYADO  

 

“Saber leer es resumir”, pero para sintetizar la lectura, antes, conviene analizarla. Esta 

operación de análisis y valoración de un texto se puede realizar mediante el subrayado. 

Consiste en destacar lo importante de una lección o un texto mediante trazos o signos de 

atención. Pretende descubrir, señalar, realzar o destacar lo que tenemos que tener presente. 

 

Tiene dos ventajas: 

- La selección de ideas facilita la retención 

- Se ahorra esfuerzo, cuando vayamos a elaborar resúmenes o esquemas, pues 

el subrayado es un paso previo a estos. 

 

Fases del subrayado: 

1. Hacer una prelectura del tema. No se debe subrayar nada todavía, sino fijarse en los 

títulos, subtítulos, esquemas, cuadros, para centrar nuestra atención en las ideas 

centrales de cada párrafo. 

2. Subrayar párrafo por párrafo, durante una segunda lectura, situando las ideas 

principales dentro del contexto general que hemos captado en la prelectura. 

3. Procurar que lo subrayado tenga sentido por sí mismo, que haya una conexión lógica 

entre las ideas destacadas en el subrayado. 
 

Algunos consejos: 

● Subrayar una lección facilita el estudio, mejora la atención y hace más corto y 

eficaz el repaso. 

● Se subraya sólo lo más esencial de un texto o lección. 

● Todo lo subrayado deberá tener sentido por sí mismo. 

● Subraya siempre con lápiz. Lo ideal es realizarlo con un lápiz bicolor; el rojo para 

ideas principales y el azul para las secundarias. 

● Primero lee toda la lección y después, en la segunda lectura, comienza a subrayar. 

● Subraya párrafo a párrafo. 

● No estudies una lección sin haberla subrayado con anterioridad. 

 

EL ESQUEMA 

Es una técnica en la que se realiza de manera muy eficaz el proceso analítico-sintético de la 

mente.  

- El análisis se ocupa de los detalles tomados en sí mismos.  

- La síntesis adquiere una idea general del tema, seleccionando los datos más 

importantes. 
Sus ventajas son: 

- Ofrece una visión de conjunto de todo el tema 

- Constituye una ayuda fundamental e inmejorable para el repaso, facilitando la 

retención del tema y ahorrando energía. 

- En el esquema se ponen en juego las capacidades de análisis, síntesis, claridad mental, 

razonamiento lógico, precisión, etc... 

- El trabajo intelectual se hace ordenado, reflexivo, activo. 
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El esquema consta de los siguientes elementos: 

- Encabezamiento o título del tema: breve, pero que contenga la orientación global del 

tema 

- Apartados con las ideas principales del tema. 

- Ideas secundarias que acompañan a una idea principal. 

- Detalles de las ideas secundarias. 

 

El esquema presenta una estructura visual que permite descubrir a simple vista los puntos 

básicos del tema. El esquema se organiza mediante la numeración sistemática y una distribución 

de los espacios en que se diferencian adecuadamente las ideas principales, las ideas secundarias 

y los detalles. No existen modelos estandarizados, depende de la personalidad del sujeto que lo 

elabora. 

 

Algunos consejos: 

- Un esquema es la expresión gráfica de las ideas importantes de una lección. 

- Deberá contener nuestras propias palabras. 

- Cada idea deberá expresarse en un renglón y llevará delante un guión. 

- Es bueno utilizar elementos de realce, subrayando en distintos colores y escribiendo 

en distintos tamaños de letra. 

- Debe predominar el blanco de papel sobre lo escrito. 

- Hasta que no hayas leído un par de veces una lección y domines su contenido, no 

podrás realizar un esquema. 

- Estudiar es sinónimo de preparar y confeccionar el esquema de una lección. 

- Acostúmbrate a esquematizar todo aquello que estudies y leas. 

 

 

EL RESUMEN 

 

Consiste en la condensación selectiva de un texto.  

Se llama síntesis cuando el alumno, al resumir, lo hace con sus propias palabras y resumen, en 

sentido estricto cuando se emplean las mismas palabras del autor. 

En uno y otro caso, la extensión no debe exceder del 25% del texto original. 

Si al resumen se incorporan comentarios personales o explicaciones que no corresponden al 

texto, tenemos el resumen comentado. 

A diferencia de lo que sucede con otras técnicas de síntesis ( como el subrayado o el esquema), 

el resumen presenta una estructura poco intuitiva, poco visual, por ello se prefiere el esquema, 

pues implica mayor creatividad y actividad intelectual en el alumno. 

Algunos consejos: 

- La labor de resumir es posterior a la de subrayar 

- Resumir es poner, con nuestras palabras, lo importante de una lección o texto. 

- Todas las ideas estarán perfectamente integradas 

- Debemos ir de lo general a lo particular, de lo fundamental a lo explicativo 
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- Un resumen deberá tener una extensión de, aproximadamente, el 25% del texto 

primitivo. 

- Brevedad pero con precisión 

- La presentación deberá recordar un texto normal. 

- No podrán aparecer ni guiones ni asteriscos 

- Deberá tener unidad y sentido 

- El resumen facilita la comprensión y ayuda enormemente al repaso de las lecciones. 

 

 

PRINCIPIOS DEL CÁLCULO 

 

1. Calcula siempre con decisión 

2. Si empiezas una operación, procura terminarla 

3. Intenta perder el miedo a equivocarte 

4. Ir rápido no conduce a acertar 

5. Primero, piensa en lo que tienes que hacer y luego hazlo. 

6. Intenta resolver sin  utilizar la calculadora 

7. Utiliza el sentido común en los cálculos y en los resultados 

8. Comprueba los resultados 

9. La solución depende de los datos y de le que te preguntan. 

10. Practica el cálculo mental 

11. Asegura la exactitud de tus operaciones 

12. Si cuidas la realización de tus números mejorarán también tus resultados. 

13. Todos los problemas tienen solución. Inténtalo. 

14. La representación gráfica te facilitará la comprensión 

15. Problema bien planteado, medio problema bien resuelto 

16. Sírvete del cálculo para mejorar tu atención. 
 

 

 

CONSEJOS PARA MEJORAR LA ESCRITURA 

 

1. Si te sientas bien y coges el bolígrafo de manera adecuada, tu escritura mejorará 

2. Se mueve la mano, el papel permanece parado 

3. Evitarás la tensión en el brazo si al escribir no aprietas demasiado. 

4. Mantén un ritmo más o menos constante a lo largo de toda la escritura, para no 

caer en la fatiga y el abandono. 

5. Cuida la proporcionalidad de trazos en todo lo escrito. 

6. Procura no torcerte fijándote en el borde superior de la hoja 

7. Cuida la presentación de tus escritos, evitando lo antiestético y buscando la 

sencillez. 

8. Trabaja en los enlaces de tus letras para que vayan unidas las palabras. 

9. La calidad de lo que escribas es importante a condición de que no te olvides de 

escribir a buena velocidad 

10. Esfuérzate al escribir números y letras mayúsculas 

11. Exígete un poco más en tu escritura 
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12. La meta es la eficacia ( buena cantidad y calidad ) 
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ANEXO 7 
 

¿CÓMO COGER EL LÁPIZ? 
 

El lápiz se sostiene con los dedos pulgar y corazón. Sobre él se coloca el dedo 

índice, sin ejercer una presión excesiva. Los dedos que sostienen el lápiz han de estar 

convenientemente separados de su punta (excepto si se escribe con la zurda), de manera 

que quede espacio suficiente para los dedos anular y meñique. Así se favorece así el 

deslizamiento de la mano que podrá moverse cómodamente para obtener un trazo de 

grosor normal. El dedo pulgar debe doblarse hasta formar un ángulo recto con las falanges. 

                             

FORMA CORRECTA 

                                               
 

FORMAS INCORRECTAS 
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ANEXO 8 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 48 

 
 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 49 

 
 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 50 

 
 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 51 

 
 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 52 

 
 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 53 

 
 

 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 54 

 
 

  



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 55 

 
 

ANEXO 8 BIS 

El Reto de la Concentración: Enseñar a los niños a 

concentrarse 

 

La concentración es imprescindible para el aprendizaje, sin concentración es 
prácticamente imposible aprender. 

En numerosas ocasiones los pequeños tratan de aprender, pero no se concentran. La 
concentración es una habilidad mental y por lo tanto se puede entrenar y desarrollar con 
las estrategias adecuadas. Es muy importante que prestemos atención a los niños y 
niñas y que favorezcamos su capacidad de concentración. 

  

Beneficios de concentrarse 

Cuando los pequeños aprenden a concentrarse, consiguen importantes beneficios 
presentes y futuros. 

 Mejoran sus resultados académicos 

 Mejora su rendimiento en diferentes tareas, y esto les llevará a su éxito personal, ya que 
esta habilidad la emplearán en las diferentes actividades que lleven a cabo ahora y en 
el futuro. 

 Se favorece la consecución de sus metas y logros personales 

 Potencian su desarrollo personal. 

 Aprenden a relajarse y a seleccionar aquello a lo que deben atender. 

 Aprovechan mejor su tiempo, en menos tiempo logran hacer más cosas con mejores 
resultados. 

 Aumenta su autoestima y su confianza. 

 

¿Por qué los niños y niñas no se concentran? 

La mente capta todos los estímulos del ambiente y selecciona aquellos a los que 
atiende. Las personas siempre están prestando atención a algo, el problema es que 
no siempre prestan atención al estimulo deseado. Actualmente son muchos los 
estímulos que nos rodean, se podría decir que hay una sobre estimulación. Los 
niños y niñas están rodeados de cosas que llaman su atención y centrarse en algo 
que no llama tanto su atención les resulta complicado. 

Por ello es imprescindible la concentración, entendida como habilidad para 

controlar los estímulos y enfocar la atención en el deseado, manteniéndola un 
tiempo determinado. 
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 ¿Cómo ayudamos a los niños a concentrarse? 

10 pautas para fomentar la concentración 

 

1. Es importante comenzar el entrenamiento en concentración desde una edad 
temprana para que adquieran el hábito. 

2. Emplea periodos cortos de tiempo, en los que el niño se mantendrá realizando una 
tarea. (comienza por unos 10 minutos y poco a poco aumentamos el tiempo) 

3. Prepara el espacio, déjalo libre de estímulos distractores (TV, videojuegos, etc.). 

4. Ten en cuenta las horas de sueño y las preocupaciones que pueda tener, ya que 

dificultaran la concentración. 

5. Haz que se centre en una sola tarea o parte de la misma cada vez. 

6. Cuando le expliques algo, mantén el contacto visual. 

7. Haz que se dé cuenta de cuando empieza a perder la concentración y porque le 

ocurre, pregúntale y hazle pensar en ello. 

8. Enséñale estrategias para recuperar la atención (cambiar de tarea, dividir la actividad 

en partes, hacer un pequeño descanso, seleccionar lo más importante de la actividad) y 
para dejar a un lado preocupaciones (enséñale a que se diga a sí mismo “esto otro no 
puedo solucionarlo ahora, primero termino mi tarea”) 

9. Refuerza sus logros por pequeños que sean con felicitaciones, para que se dé cuenta 

de que lo ha hecho, de que ha mantenido la atención y por lo tanto es capaz de seguir 
haciéndolo). 

10. Se comprensivo y paciente. Ten en cuenta que es una habilidad que se adquiere poco 

a poco, no esperes grandes logros en poco tiempo. 
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ANEXO 9 

PAUTAS PARA EL TRABAJO DE TAREAS EN CASA. 

 Por Bernat Coll, Psicólogo. 

Conocerlas nos ayudará a no repetir los errores y a diseñar las estrategias adecuadas para 

reconducir la situación. Comencemos por algunos errores que se suelen cometer. 

Ausencia de horarios establecidos, tiempo ilimitado. 

Cuando no existen unos horarios bien delimitados corremos el riesgo de que los deberes 

sean la última tarea que queda por hacer después de un largo día de clases, actividades 

extraescolares, meriendas y juego. Empezar a hacer los deberes a última hora de la tarde 

siempre será más costoso por el cansancio acumulado. Sin embargo, aunque empecemos 

a primera hora de la tarde, tampoco es bueno contar sin un límite de tiempo ya que esto 

favorece que el niño tenga la percepción de que le sobra en exceso el tiempo. Por tanto, 

creerá que se puede permitir el hecho de postergar indefinidamente el momento de 

ponerse, para primero jugar o hacer sus actividades favoritas. Al mismo tiempo, también 

ocurre que percibe que tampoco es necesario poner todo su esfuerzo e implicación en la 

tarea para resolverla de manera eficiente. Al final todo hace con más tiempo del necesario 

y mal. 

Excesivas ayudas y apoyos educativos. Delegación de la responsabilidad. 

Muchos niños son incapaces de escribir una sola línea si no tienen a alguno de sus padres 

todo el tiempo a su lado para resolver sus dudas y cuestiones al momento. Este hecho 

suele desencadenar un perverso sistema de falsas creencias entre padres e hijos. Los 

primeros creen que su hijo no puede llevar a cabo la tarea y dedican mucho más apoyo y 

atención del que es necesario, guiándolo excesivamente hasta llegar a dar demasiadas 

pistas contestando las preguntas o resolviendo los problemas, bien en el momento de 

hacerlas o luego en la corrección, donde se hace de manera que el niño se mantiene de 

forma pasiva y espera que le ayuden a hacer todas las tareas sin tener que esforzarse 

cognitivamente. Esto no hace más que transmitirle al niño que no es capaz de lograrlo por 

sí mismo y que deje de intentarlo para inmediatamente pedir ayuda en las sucesivas 

ocasiones en que perciba alguna dificultad. 

Cuando este sistema perceptivo-reactivo está fuertemente establecido, puede derivar en 

situaciones en que el niño ha delegado totalmente la responsabilidad de hacer los deberes. 

Acostumbrados a que los tengan que perseguir para que se sienten, llegan a percibir que 

la responsabilidad última de hacer la tarea no es suya sino la de sus padres que deben 

recordárselo e insistir para ello. 

Castigos y premios inadecuados. 

A veces, para conseguir que hagan sus tareas los padres recurren a otra serie de 

estrategias y recursos que pueden empeorar el problema. Igual de peligroso puede ser el 

hecho de premiar como el de castigar si no se hace proporcionalmente. Por ejemplo: es 

igual de malo premiar con la compra de un videojuego si ha hecho los deberes una tarde, 
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como lo es el castigarle un mes sin T.V si no los ha hecho. Castigo que difícilmente seremos 

capaces de hacer cumplir. Se puede incentivar a los niños para que hagan sus tareas pero 

debemos recordar que no están haciendo ninguna otra cosa más que cumplir con su 

obligación y responsabilidad. No se debe premiar con cosas extraordinarias que salgan 

fuera de lo común ni que sean necesariamente premios que requieran la compra de cosas 

materiales. A muchos niños les resulta mucho más motivador el poder bajar al parque un 

rato por la tarde o que vaya a jugar un amigo a casa, o salir el fin de semana todos juntos 

en bicicleta. 

Sitio de estudio inadecuado. 

Muchos niños quieren hacer los deberes en el salón, con la tele encendida, con sus padres 

cerca o en presencia de sus hermanos jugando alrededor. En otros casos, los mandamos 

a sus habitaciones llenas de juguetes, ordenadores, videoconsolas y pósteres en las 

paredes. En estos ambientes y situaciones puede llegar a ser muy difícil alcanzar el grado 

de atención y concentración necesario para llevar a cabo sus tareas. 

 

No establecer un horario fijo. 

Debe ser preferiblemente todos los días a la misma hora, lo más pronto posible para evitar 

el cansancio acumulado de toda la tarde. Elaborar un horario visual con todas las 

actividades que realiza durante toda la semana y dejando bien claro el espacio reservado 

a estudiar y hacer los deberes. Buscar un sitio adecuado para el estudio. Para facilitar la 

adquisición de una buena rutina de trabajo es esencial que el niño estudie en su habitación 

o en un lugar silencioso y libre de distracciones. Disponer de una mesa despejada, con 

buena luz y con todos los materiales que necesite a mano. Conviene que la mesa se sitúe 

en frente de la pared y no directamente delante de una ventana para evitar la tentación de 

mirar por ella. 
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PROCESO PARA RECONDUCIR UNA SITUACIÓN DE MALOS HÁBITOS YA ADQUIRIDA 

1º. Explicarle la situación 

A partir de los 7 u 8 años los niños y niñas deberían hacer los deberes solos. Si se quiere conseguir 
que lo hagan les explicaréis previamente lo que se pretende y los motivos por los que debe ser 
autónomo en este aspecto. Aunque parezca que no tiene importancia, que los niños sepan lo que 
se pretende y las razones, es fundamental para que se sientan implicados y dispuestos a hacerlo. 
Se lo ofreceréis como un privilegio, no como un castigo o una consecuencia negativa. 

2º. Marcar un tiempo de principio y fin 

El tiempo dedicado a los deberes tiene que ser limitado: con principio y fin. Muchas familias pasan 
horas durante la tarde y el tiempo de los deberes concluye cuando estos se acaban. Suele ser un 
error ya que en estos casos se pierde muchísimo tiempo.  
Mejor avisar que a determinada hora se termina y si los deberes no están terminados, al día 
siguiente intentará aprovechar más el tiempo. 
En estos casos se puede avisar a sus profesores de que durante unos días se está llevando a cabo 
este “tratamiento”. 

3º. Estar con él en la mesa 

Durante los primeros cinco días, los padres pueden estar sentados en la misma mesa que él, a cierta 
distancia, pero sin implicarse en la tarea. Es decir, no le leerán las instrucciones ni le explicarán lo 
que tiene que hacer.  Tendrá que esforzarse por entender lo que se le pide o buscar una forma de 
solucionar por sí mismo las tareas. 
Cuando falten unos minutos para terminar podrá explicarle algunas dudas, pero será algo muy 
puntual. No pasa nada porque no lleve los ejercicios con algún error. Es mejor que el profesor sepa 
que no sabe hacerlos a que los lleve hechos pero en realidad sin dominar la tarea.  

4º. En la misma habitación pero alejados 

En una segunda fase, se puede permanecer en la misma habitación que el niño, pero sentado en 
otro lugar. Por ejemplo, el niño o la niña trabaja en la mesa del comedor y mamá o papá está sentado 
en el sofá leyendo un libro. Esto se puede seguir durante otros cinco días aproximadamente. 

5º. Trabajar en solitario 

En la última fase  el niño trabajará ya solo en su mesa y habitación. Al principio los padres pueden 
estar  presentes pero abandonarán de vez en cuando la sala en la que esté haciendo los deberes. 
Más adelante estará solo desde el primer al último momento. 

6º. Reforzar 

Es muy importante reforzar la conducta adecuada, no la inadecuada. Eso implica “sorprenderlo” 
cuando esté trabajando solo, dar muestras de satisfacción por las tareas que sabe afrontar sin 
ayuda, valorarle y reconocerle que sepa buscar soluciones por sí mismo. 
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ANEXO 9    BIS 

 

SUGERENCIAS PARA LA ENTREVISTA CON LAS FAMILIAS 

 
En general, los padres necesitan orientación sobre:  
 
• Problemas escolares: factores que influyen en el rendimiento escolar, técnicas y hábitos 
de estudio, dificultades escolares concretas, tareas, etc. 
 
• Desarrollo evolutivo: características evolutivas según etapas de desarrollo, etc. 
 
• Aspectos familiares: salud en general, actitudes familiares más adecuadas, relaciones 
padres-hijos, autoridad familiar, etc. 
 
• Buen uso del ocio y tiempo libre: organización y planificación del tiempo libre, 
información sobre lecturas apropiadas, influencia del cine y de la televisión, orientación 
sobre uso –internet, móvil... 

 
Las reuniones individuales que tenemos con los padres de los alumnos/as pueden haber 
sido convocadas por nosotros, como tutores, o por los padres. Cuando convocamos 
reuniones con los padres pueden ser para intercambiar información sobre el alumno, sin 
que haya un problema concreto, o debido a un problema que queremos analizar 
conjuntamente, para establecer un plan de intervención. De la misma forma, cuando unos 
padres nos solicitan una entrevista individual puede ser para hacer un seguimiento de los 
progresos educativos, porque han detectado algún problema en el centro o en el aula que 
afecta a su hijo/a, porque no saben cómo resolver algún problema y necesitan 
asesoramiento, entre otros. 

• PREVIO A LA REUNIÓN... 
 
…tendremos en cuenta las recomendaciones que aparecen en el documento 
de sugerencias para la entrevista en general. 
 
…cuando la reunión la solicitan los padres es importante que nos informemos de la 
evolución del alumno/a en cada asignatura, de su comportamiento habitual en clase, de 
los posibles problemas que hayan podido producirse en este curso, o en cursos anteriores. 
No podemos acudir a la entrevista sin tener la máxima información disponible sobre el 
alumno/a. Puede sernos de gran utilidad haber recogido datos propios y de los otros 
profesores acerca del alumno/a con el registro actitudinal. 
 
…valorar, según las características del alumno y el problema a tratar, si es conveniente 
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que el alumno esté presente. 
 
…si la reunión ha sido concertada para tratar temas específicos (problemas conductuales, 
acoso escolar, sexualidad, etapas de desarrollo, metas educativas, etc.), es conveniente 
dar la información a los padres por escrito, en un guión breve de lo tratado durante la 
entrevista, para que con tranquilidad lo puedan leer en casa las veces que necesiten. 
 
…planificar la reunión en base a los siguientes puntos: 
 
Objetivo de la entrevista: puede ser informativo en cuanto a evolución escolar o respecto 
a las características evolutivas correspondientes a la edad del alumno; puede ser 
preventivo si han empezado a detectarse dificultades para alcanzar las metas educativas; 
puede ser de intervención cuando padres y tutor se van a coordinar para trabajar 
problemas de conducta o educativos. 
 
Contenido: teniendo en cuenta el objetivo establecer unos puntos a tratar, un guión de la 
información importante que trataremos con los padres. Conviene recoger información de: 
el ambiente familiar, la actitud hacia el centro escolar, la actitud ante el estudio, la 
ocupación del tiempo libre, características de personalidad de su hijo/a y, si procede, 
información que ellos tienen sobre el problema concreto por el que acuden a la 
entrevista. 
 
Estrategia para desarrollar la sesión: quién va a hablar en primer lugar, si se le dará 
material para reforzar en casa contenidos educativos o pautas educativas, si se 
establecerá un plan de intervención en el que cada parte tenga unas tareas asignadas, si 
se realizarán observaciones sistematizadas del alumno/a en ambos ámbitos, etc. 
 
Evaluación: realizar una evaluación conjunta con los padres, para confirmar que ambos 
han entendido lo mismo durante la entrevista y, después otra evaluación, cuando los 
padres ya no estén, sobre el clima establecido en la relación con los padres, los objetivos 
conseguidos, las metas establecidas... 

…para la planificación de la sesión puede ser útil revisar el guión de entrevista individual 
con padres y resaltar los puntos que nos serán útiles según el tema a tratar. 

DURANTE LA REUNIÓN… 
 
…utilizar el guión de entrevista individual con padres para que no se olvide ningún tema 
importante. 
 
…transmitir a los padres que nuestra función no es ser juez, que ambos estamos 
interesados en su hijo/a y que las informaciones de ambas partes pueden ser 
complementarias. 
 
...agradecerles su asistencia a la entrevista. Sin su colaboración es muy difícil alcanzar los 
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objetivos educativos. 
 
…asegurarles la confidencialidad de los datos. Únicamente se comentará con otros 
profesores aquellos datos que se consideren importantes para ayudar a su hijo/a.  
 
…destacar la importancia de la implicación de la familia en la educación de su hijo/a. En la 
adolescencia, que la influencia de la familia es menor, es importante para la estabilidad 
emocional e integra del alumno/a. 
 
…escuchar sin interrumpir, hacer preguntas concretas y ser breve en las intervenciones. 
 
…el lenguaje debe estar adecuado al nivel sociocultural de los padres, para fomentar una 
actitud de respeto y participación.  
 
…plantear con claridad los temas que se quieren tratar, de modo conciso y preciso. 
 
…referirse al alumno de modo favorable y destacando lo positivo; esto motivará la 
apertura de los padres. Ser prudente en los comentarios y críticas.  
 
…dejar que expresen todo lo que quieren decir, no interrumpiendo con matizaciones o 
aclaraciones, hasta que hayan terminado. 
 
…ponernos en el lugar de los padres y solicitarles a ellos que entiendan, también, nuestro 
punto de vista. 
 
…reconducir la entrevista hacia los aspectos importantes, sin brusquedad, pero sin caer en 
divagaciones. 
 
…resumir, de vez en cuando, lo que los padres dicen para asegurase de que se le ha 
entendido bien. 
 
…aplazar la entrevista si se detecta que la actitud de los padres no va a favorecer una 
comunicación fluida (agresividad, incomodidad), o nosotros no estamos siendo objetivos 
en la exposición de nuestras ideas (por ejemplo porque ese mismo día hayamos tenido 
algún problema con el alumno, porque hayan problemas del centro…). 
 
…controlar que no hagamos sólo preguntas (parecerá un interrogatorio) o que sólo demos 
información (parecerá que estamos dando una clase o que nuestra opinión es la única 
importante). 
 
…acoger las peticiones y sugerencias de los padres en relación con otros profesores en 
contacto con su hijo/a y con el centro escolar. 
 
…comentar con los padres la posibilidad de derivar a su hijo/a a un especialista 
(psicopedagogo, psicólogo, etc.), si por el problema planteado no se sienten capacitados 



PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
CEIP Fuentes Claras 

Cubas de la Sagra 
 

 

P á g i n a  | 63 

 
 

para resolverlo. 
 
…realizar una evaluación conjunta. El tutor hace una síntesis, destacará acuerdos, 
delimitará su puesta en práctica y, si se considera necesario, fijará la fecha para la próxima 
reunión. Un indicador de éxito es que los padres salgan de la reunión con la intención de 
mantener otras reuniones si son necesarias. 

TRAS LA REUNIÓN… 
 
…reflexionar. Algunas preguntas que nos podemos hacer tras la reunión son: 
¿He hablado más que escuchado? 
¿He hecho muchas preguntas?  
¿He aportado yo las soluciones o les he ayudado a que las buscarán ellos? 
¿Me he sentido nervioso, o enfadado, o he estado cómodo? 
¿He conseguido crear un clima cómodo para los padres, o se han sentido atacados 
durante la conversación? 
¿He mantenido una posición empática? 
¿El lenguaje utilizado ha sido fácilmente comprensible para los padres? 

…hacer un registro con los temas tratados, las decisiones tomadas y el plan de 
seguimiento que vamos a realizar. 
 
…concretar las actuaciones que le vamos a sugerir a los otros profesores: 
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GUIÓN ENTREVISTA INDIVIDUAL CON PADRES 

 

Fecha: 

Asistentes a la entrevista: 

Entrevista hecha a petición: 

 

 

 

 

 

 

1. OBJETIVO DE LA ENTREVISTA. 

 

 

 

 

2. PUNTOS A TRATAR 

 

 

 

 

 

3. ESTRATEGIAS (materiales que van a ser utilizados por las familias y/o por el grupo de 
profesores, plan de intervención…) 

 

 

 

 

 

4. EVALUACIÓN DE LA REUNIÓN (Síntesis) 

  

Nombre del alumno: 

Curso: 

Teléfono de contacto: 
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ANEXO 10 

Mejorar la atención en clase 
 

1º. Plantearse un objetivo realista 

Lo primero que tenemos que marcarnos es un objetivo realista. No se puede 

pretender que los alumnos permanezcan con el mismo nivel de atención toda la 

mañana, los cinco días de la semana. Eso es inviable. La atención es un recurso 

cognitivo limitado y como tal no podemos abusar de él. 

2º. Gestionar el tiempo 

La atención fluctúa a lo largo de una sesión de clase, de la mañana e incluso de la 

semana. Es lo que se llama la curva de atención. 

Se puede decir que solo contamos con unos minutos de máxima concentración 

en cada sesión. En las primeras horas ese período de tiempo puede ser mayor, 

mientras que en las últimas horas es tiempo se reducirá. 

Por tanto, una tarea del educador es gestionar el tiempo. Una curva general sería 

aquella que en los primeros minutos intenta centrar la atención, que consigue 

mantenerla unos minutos y que puede prolongarla unos minutos más con los 

recursos que ahora se exponen, pero que poco a poco va descendiendo a lo largo 

de la sesión. 

Saber gestionar esta curva genérica implica introducir actividades que se adapten 

a ella. Esto supone, saber captar la atención, realizar las tareas de máximo 

rendimiento en el momento oportuno e introducir actividades de menor exigencia 

cuando la curva de atención va descendiendo. 

También implica saber hacer pausas, para “dar un respiro” y retomar la 

concentración. He tenido profesores que eran verdaderos artistas en esta gestión 

del tiempo y no eran pedagogos precisamente. Limitaban el tiempo de esas 

explicaciones y sabían introducir pequeñas pausas en las que nos contaban “sus 

“batallitas personales“. Seguro que tienen experiencias similares. 
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3º. Reducir los estímulos distractores 

La atención es un filtro cognitivo, que selecciona entre los estímulos relevantes 

y los que no lo son. Cuanto más reduzcamos los posibles distractores mejor 

rendimiento obtendremos. 

Esto supone, cuidar las condiciones ambientales, que los chicos estén cómodos, 

que no haya interrupciones, retirar aquello que pueda distraer de la mesa de los 

chicos. No pasa nada por perder unos segundos en pedirles que retiren todo de la 

mesa. 

Un profesor colocaba un cartel en la puerta de la clase cuando iba a explicar: “no 

interrumpir, estamos explicando” y de esta forma evitaba visitas que cortaban el hilo 

de la concentración. 

Hablar en un tono de voz demasiado elevado o gritar con excesiva frecuencia, 

es un estímulo estresante que favorece la distracción, por ejemplo. 

4º. Apoyo visual 

Cuando las actividades se realizan con apoyo visual, mejora la atención y la 

concentración se prolonga mucho más. Algunos profesores pretenden que sus 

alumnos de Infantil, de Primaria o de Secundaria, soporten explicaciones de 40 

minutos con el único apoyo de la voz del profesor. 

Las presentaciones, el uso de imágenes, los esquemas en la pizarra, o 

simplemente garabatear en el encerado, mejora significativamente la atención. Si 

se quiere mantener la concentración solo de oído, no pidamos demasiado tiempo a 

los chicos. 

5º. Cuidar los momentos de transición 

En el aula y en una mañana de clase existen diferentes momentos de transición: 

volver del recreo, cambio de asignatura, de un examen a una clase… Es necesario 

cuidar estos momentos para captar la atención. 

Al volver del recreo, por ejemplo, sin enfados ni gritos, hay que conseguir que los 

alumnos se serenen y se centren: actividades comoun dictado, una lectura, o 

unos ejercicios de relajacion puede hacer que los alumnos se serenen y se pueda 

captar la atención. 
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6º. Interaccionar positivamente con ellos 

Hay profesores que están en clase como si no hubiera alumnos: no los miran a los 

ojos, miran al horizonte, hablan en voz baja, tratan de explicar cuando nadie les 

atiende… 

¡Interacciona con ellos! Hazle preguntas constantemente, interpélalos, pide su 

opinión. No pueden ser sujetos pasivos sentados en su mesa: eso favorece el 

aburrimiento. 

7º. Favorecer su participación activa 

Si de verdad queremos que los alumnos estén atentos, démosle a ellos más 

protagonismo. Cuando ellos participan activamente, todos están más atentos por 

que los iguales, nos guste o no, son más significativos, sobre todo en adolescentes. 

A partir de ciertas edades, pueden exponer partes del tema, proponer actividades o 

realizarlas en grupo. Cuando se realizan inicialmente, parece que no va a funcionar, 

pero cuando se acostumbran a trabajar de esta manera, el rendimiento atencional 

mejora. 

8º. Reforzar a los alumnos que están atentos 

Gastamos mucha energía en llamar la atención al que no nos presta su atención: 

cambien de estrategia: alude, elogia, mira a los que están concentrados y 

atentos; en la medida de lo posible ignora a los que no lo están. 

En resumen, las estrategias que he facilitado son: 

1. Plantearse un objetivo realista 

2. Gestionar el tiempo 

3. Reducir estímulos distractores 

4. Apoyo visual 

5. Cuidar los momentos de transición 

6. Interaccionar positivamente con los alumnos 

7. Favorecer su participación activa 

8. Reforzar a los alumnso que estén atentos 
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ANEXO 11 

 

ACTIVIDADES DE CONVIVENCIA EN EDUCACIÓN PRIMARIA 

 

A continuación se recogen diferentes actividades que fomentan la convivencia, la 

integración y la participación de los/las alumnos/as en la vida del grupo. Así mismo también 

profundizan en las motivaciones de los alumnos y estimulan y orientan al grupo para que 

planteen sus necesidades, expectativas, problemas y dificultades. 

 

Actividad 1. EL ESPEJO MÁGICO 

 

Objetivo: 

-Crear un clima positivo y de confianza y comunicación interpersonal en el grupo. 

-Reforzar la imagen positiva de sí mismo y de los demás miembros del grupo. 

 

Desarrollo: 

-La actividad se basa en el cuento de Blancanieves. Utilizando un espejo los niños se 

preguntarán: “Espejo, espejo dime lo que ves; dime lo que más te gusta de mí.” 

Por turnos, cada niño/a cogerá el espejo y deberá pensar en lo que más le gusta de sí 

mismo, como si escuchara al espejo. A continuación deberá informar de ello al grupo, y 

finalmente pasar al espejo siguiente. 

Este juego tiene una segunda parte que consiste en que el espejo deja a cada uno una 

cualidad de la persona que tiene a su derecha (todos van diciendo una cualidad del 

compañero siguiendo las agujas del reloj). 

Cuando todos han dicho la cualidad del compañero se entabla un diálogo en el grupo.  

 

Participantes: 

-Tutor, alumnos/as, en grupos de 6 a 8 personas. 

 

Tiempo: 

-Aproximadamente 30 minutos. 

 

Material: 

-Espejo de mano. 

 

Actividad 2. YO SOY… Y QUIERO SER…  

 

Objetivo: 

-Favorecer la autoestima y la imagen de los demás, potenciando la comunicación entre 

todos. 

-Conocer los intereses y motivaciones de los alumnos/as. 

 

Desarrollo: 

-Se colocan los niños en círculo y se les explica que van a escribir lo que son y quieren ser 

en un futuro. Para ello, se les darán fotocopiadas frases del tipo:  
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 Yo soy alegre porque una vez… 

 Yo soy divertido porque una vez… 

 Yo quiero ser… porque… 

A continuación se repartirán folios en los que cada niño escribirá dos o tres frases en las 

que exprese lo que es y lo que quiere ser, y las explicará al resto de los compañeros en 

una posterior puesta en común. 

 

Participantes: 

-Grupo completo de 8 a 10 años. 

 

Tiempo: 

-Aproximadamente 30 minutos. 

 

Material: 

-Folios y lo necesario para escribir. 

 

Actividad 3. ME GUSTA - ME DISGUSTA 

 

Objetivo: 

-Potenciar el propio conocimiento y el de los demás, favoreciendo la autoestima y la 

comunicación. 

 

Desarrollo: 

-Se cortarán una serie de folios en tiras rojas y azules. Se repartirá a los niños una tira azul 

y otra roja y se les dice que en la tira azul deberán escribir por orden de preferencia (de 

más a menos) lo que más les gusta, y en la roja lo que más les disgusta. Para esta tarea 

se dá un tiempo de 3 minutos y a continuación iniciaremos la dinámica de grupo como un 

juego. Uno cualquiera se pone de pie y nombra la primera cosa escrita que más le gusta, 

todos los compañeros que coinciden en la respuesta se ponen de pie, comentando por qué 

les gusta si lo desean. Lo mismo se hará con las cosas que les disgustan.  

 

Participantes: 

-Grupo completo de 7 a 10 años. 

 

Tiempo: 

-Aproximadamente 30 minutos. 

 

Material: 

-Bolígrafo y folios de distintos colores (azul y rojo cortados por la mitad). 

 

Actividad 4. POR UN DÍA. 

 

Objetivo: 

-Estimular al grupo para que plantee sus necesidades, expectativas, problemas y 

dificultades, favoreciendo la libertad y la comunicación. 
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Desarrollo: 

-Se reparten folios, una vez que los alumnos se hayan sentado en círculo. Se les pide que 

piensen durante un tiempo en sus diferentes necesidades, problemas que les surgen… y 

que lo escriban en un folio para no olvidarlo, imaginando que por un día pueden hacer y 

decir lo que quieran sin que nadie les vaya a poner impedimentos. Pasado el tiempo de 

reflexionar y escribir, libremente y por turnos, cada uno leerá y explicará lo que haría. 

Los compañeros pueden hacer preguntas y comentarios. El profesor se abstendrá de hacer 

juicios de valor y solo hará de moderador. 

 

Participantes: 

-Tutor y grupo (últimos años de primaria). 

 

Tiempo: 

-Primera parte: reflexión - 5 minutos / plasmarlo- 10 minutos. 

-Segunda parte: puesta en común - 20 a 25 minutos. 

 

Actividad 5. ASAMBLEAS. 

 

Objetivo: 

-Conocer la dinámica interna del grupo. 

 

Desarrollo: 

1) Elección de un tema a hablar en la asamblea. 

2) El profesor actúa como coordinador y presenta el tema, dirige la conversación, da 

la palabra, formula preguntas que ayuden a progresar el tema… 

3) Se abre el diálogo de los miembros de la asamblea en torno al tema. 

4) Por último, el coordinador realiza un breve resumen de las pautas expuestas. 

 

Participantes: 

-Tutor y el grupo 

 

Tiempo:  

-El que consideremos necesario para que la actividad se realice con éxito. 

 

Material: 

-No se precisa. 

 

Evaluación general de todas las actividades. 

 

Al finalizar cada una de estas actividades tendremos en cuenta los siguientes aspectos: 

- Si la actividad estaba adecuada o no a las características y necesidades de nuestros 

alumnos/as. 

- Valorar si el clima creado ante estas actividades es el que esperábamos. 
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- Ver si los resultados finales son los que queríamos y si no se han conseguido, 

analizar el porqué. 

- Reflexionar sobre si con estas actividades hemos conseguido mejorar la dinámica 

de grupo. 

 

 

 

 

Algunas estrategias de intervención 

 

Para facilitar el proceso de integración y recuperación del alumnado, seguimos una serie 

de pautas de actuación generales que brevemente describimos: 

 

-Empatizar: Básicamente consiste en tratar de entender y aceptar la postura del alumno/a, 

sus comportamientos y sentimientos y hacérselo saber; esto no significa en modo alguno 

que nos identifiquemos con sus posiciones, las cuales deben habituarse a defender 

asertivamente y a que se discrepe de ellas. 

 

-Motivar: Desde nuestra perspectiva consiste en conseguir que los alumnos/as asistan a 

gusto a su clase. Si un niño/a asiste de una manera incómoda, no se identificará nunca con 

los objetivos propuestos por el centro. 

 

Como consideración general se deberían tener en cuenta algunos aspectos,tales como no 

tener prisa por obtener resultados, iniciar el proceso todas las veces que sea necesario y 

no darse por vencido. 

 

 

Con respecto a la MOTIVACIÓN hay que considerar diferentes ámbitos: 

 

1. El espacio físico y los materiales han de facilitar la tarea. 

 

2. La presentación y el contenido del curso, incidiendo en la amenidad y participación de 

las actuaciones y su vinculación con la realidad resaltando objetivos que los alumnos/as 

puedan percibir que van siendo superados. 

 

3. Las enormes ventajas de continuar, nunca dando la impresión de que se está ante la 

última oportunidad. 

 

4. Incrementar las expectativas de éxito con sumo cuidado para que se vean capaces de 

superar los objetivos propuestos, incorporando una estructura de pequeños logros que 

impida la desesperanza, aquí primordialmente destacaríamos la labor de intervención de 

la tutoría, de manera que tuviésemos en cuenta la acción individualizada de la misma. Se 

debe considerar a cada cual según su esfuerzo y posibilidades, pues no hay mejor 

manera de sentirse capaz, que sentir que otros reconocen nuestro valor y esfuerzo. 
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5. La disposición permanente para resolver dificultades, de manera que el alumno/a 

encuentre siempre en el profesor/a, el apoyo necesario para superar los obstáculos de 

orden práctico, tales como la lejanía de la vivienda, condiciones inadecuadas para el 

estudio, necesidades económicas, presión de sus amigos/as,… 

 

-Valorar: Es primordial valorar a los niños/as para establecer una relación idónea. Algunos 

niños/as que se ven siempre olvidados al no conseguir éxitos cotidianos, desarrollan 

conductas disruptivas con las que atraen la atención de otros compañeros/as, profesores, 

padres,… 

Hay que considerar que la autoestima se basa entre otras dimensiones, tanto en las 

atribuciones internas de los éxitos como en las externas de los fracasos. Cuando un niño-

a piensa que algo puede sucederle con mayor facilidad que a los demás, atribuye este 

hecho a algo relacionado consigo mismo (factores internos). Por el contrario, si piensa 

que esta circunstancia le sucede en la misma medida que a los demás, lo atribuirá a 

factores externos. 

Lo positivo, por tanto, es conseguir la atribución interna de los éxitos, y externa de los 

fracasos, de manera que es muy difícil para un niño/a conseguirla si desde fuera personas 

prestigiosas continuamente le recriminan y minusvaloran en sus acciones e, incluso, su 

persona. 

Algunas pautas positivas que debemos tener en cuenta son de dos tipos:aquellas que 

valoran explícitamente conductas concretas apropiadas, lo que facilita su repetición y 

mejora, y aquellas que se manifiestan como verbalizaciones globales, y que debemos 

utilizar con todos los miembros de la clase. 

Por otra parte, cuando un niño/a hace algo inapropiado, debemos ser lo 

más concretos posible, así, debemos referirnos a conductas concretas que sean 

reprochables y nunca nos referiremos a aspectos globales negativos. 

 

-Resolver: Debemos resolver los problemas que se presentan, incluidos los propios 

errores del profesor. 

Queremos recordar que los profesores, al ser figuras de autoridad y prestigio, tienen una 

función de modelo muy importante, y dado que una de las formas de aprendizaje más 

potentes es el modelado, en muchas ocasiones las palabras y contenidos del curso son 

desacreditadas constantemente por nuestras acciones, de manera que la acción de 

modelo deberá cubrir dos aspectos: en primer lugar no desmentir el contenido de lo 

expresado y en segundo lugar, trascender los propios contenidos del programa, 

enseñando conceptos y habilidades que no se hayan contemplado en las 

programaciones. 

 

 

Para cumplir estas funciones se necesita: 
 
1. Conocer la situación de cada niño-a en el grupo, en el colegio y en su entorno familiar y 
social, e intervenir para favorecer su integración escolar y social. 
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2. Conocer la dinámica interna del grupo e intervenir, si fuera necesario, para recomponer 
dicha dinámica. 
3. Recabar información sobre los antecedentes escolares y la situación personal, familiar 
y social de los niños/as. 
4. Recoger de forma sistemática información, opiniones y propuestas de los profesores 
sobre cuestiones que afecten al grupo o a algún niño/a en particular. 
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ANEXO 12 

HOJA DE SIGUIMIENTO SEMANAL PARA TRABAJO EN CASA 

Alumno: ____________________________________  Semana: _______________ 

LUNES 
 SÍ NO 

Lectura individual   

Actividades de escritura (dictados, fichas caligrafía…)   

Otras tareas   

Lo ha hecho sólo     

 
 Tiempo total  dedicado 

 

MARTES 
 SÍ NO 

Lectura individual   

Actividades de escritura (dictados, fichas caligrafía…)   

Otras tareas   

Lo ha hecho sólo     

 
 Tiempo total  dedicado 

 

MIÉRCOLES 
 SÍ NO 

Lectura individual   

Actividades de escritura (dictados, fichas caligrafía…)   

Otras tareas   

Lo ha hecho sólo     
 

 
 Tiempo total  dedicado 

 
JUEVES 

 SÍ NO 

Lectura individual   

Actividades de escritura (dictados, fichas caligrafía…)   

Otras tareas   

Lo ha hecho sólo     
 

 
 Tiempo total  dedicado 

VIERNES 
 SÍ NO 

Lectura individual   

Actividades de escritura (dictados, fichas caligrafía…)   

Otras tareas   

Lo ha hecho sólo     
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 Tiempo total  dedicado 
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ANEXO 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOBRE LA TUTORÍA Y MIS CLASES EN 
GENERAL 

SI  NO 
A 

VECES OBSERVACIONES 

El tutor te ha convocado al menos a una reunión 
individual a lo largo del curso. 

    

Las tutorías han sido efectivas y han cubierto tus 
expectativas 

    

El número de tutorías han sido suficientes para 
atender tus demandas 

    

El tutor ha respondido a tus demandas 
 

    

El contacto del tutor a través de tu correo 
electrónico ha sido fluido y constante 

    

Conoces el blog del aula 
 
 

   

Crees que el uso del blog de aula es beneficioso 
para la formación de tu hijo/a 

    

Has consultado tú como padre/madre el blog con 
frecuencia 

 
 

   

Estás satisfecho/a con la forma en que el tutor ha 
llevado el grupo en general 

    

Estás satisfecho/a en cómo el profesor ha manejado 
los libros de texto (ampliando contenidos, 
eliminando otros…) 

    

Crees que el profesor ha cumplido con el currículo 
obligatorio para tercer curso 

    

Echas algo en falta que en tu opinión que se debería 
haber trabajado más 

   Si es así ¿el qué? 

Crees que el nivel de exigencia que ha aplicado el 
profesor ha sido el adecuado 

    

Señala alguna cosa que te ha gustado mucho 
 
 

Señala otra que no te haya gustado tanto 
 
 

Señala algún aspecto que consideres importante y 
que te gustaría que el profesor tutor conozca 
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ANEXO 14 

 

 

LENGUA 
 

NORMAS PARA ESCRIBIR EN EL CUADERNO 
 

 PORTADA  al inicio del cuaderno. 

 El tamaño de la letra debe ocupar como máximo el espacio del renglón. Las mayúsculas 

sobresalen un poco. 

 Dejamos un renglón en blanco siempre antes de la fecha SI NO ES COMIENZO DE PÁGINA. 

 DIBUJOS: En cada unidad, haremos un dibujo sobre la lectura en cuadro de 8 x 8 cm. Todo 

su contenido debe estar coloreado. 

 MÁRGENES:  No sólo respetamos el margen izquierdo que está señalado con una línea 

azul, también debemos dejar un espacio en el lado derecho y en la parte superior e 

inferior de la página. 

 USAMOS LA REGLA  para los subrayados y los cuadros 

 USO DE LOS BOLÍGRAFOS: 

- Bolígrafo rojo: fecha y correcciones. 

- Bolígrafo negro: títulos. 

- Bolígrafo azul: enunciados de ejercicios y otras copias que indique el profesor. 

- Lápiz: Todo lo que haya que contestar. 
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ANEXO 15 

 

ACTUACIÓN EDUCATIVA-PEDAGOGICA RESPECTO AL ALUMNADO  QU PRESENTA 
ALTERACIONES CONDUCTUALES.  
 
Orientaciones ante conductas disruptivas: 
 

1. No escucha cuando se explica algo y se dispersa con facilidad. 

Tiene dificultades para centrarse. 

Conviene hacerle participar en la explicación (sujetando material, repitiéndolo, 

etc.), hacerle preguntas frecuentes y fáciles para que se anime al ver que controla las 

respuestas, preguntar o felicitar a algún alumno/a muy atento para que lo imite, 

acercarse a su mesa y seguir alli ́la explicación cuando veamos que está perdiendo el 

hilo, apoyar nuestra mano en su hombro mientras explicamos a todos, concederle un 

punto por cada explicación en que haya atendido y participado con interés, pedirle que 

lleva un autorregistro para puntuarse según la norma dada, prepararle objetivos de 

conducta sencillos... 

2. Quiere ser el primero en lo que sea y acaba peleándose con todos. 

Tiene afán de protagonismo y competitividad. 

Conviene, en ocasiones, evitar el problema estableciendo normas y orden (en las 

filas, en la salidas y entradas, etc.), utilizar el privilegio de ser el primero como premio o 

refuerzo en otras, escribirlo como objetivo de autorrefuerzo y anotar puntos cada vez 

que lo haga bien, pedirle que haga lo contrario para que practique “el saber esperar”... 

3. Corre por los pasillos o galeriás, se levanta en clase con regularidad. 

Necesita moverse, llamar la atención o ser protagonista. 

Conviene evitar el problema (haciendo que realice una tarea concreta), sancionarlo 

por incumplimiento de la norma haciendo que repita el recorrido de forma muy lenta y 

en varias ocasiones para que entrene “su autocontrol”, reforzar la conducta contraria 

poniéndose un punto cada vez que lo hace bien... 
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Anexo 16 

 

AUTORIZACIÓN SALIDAS A LA “NAVE” Y AL ENTORNO 

 

Durante el periodo de tiempo que el alumno/a  permanezca escolarizado en este 

centro,  se realizarán diversas salidas escolares con el fin de conocer el entorno 

que nos rodea (parque, plaza, ayuntamiento, etc.). También tendrá que 

desplazarse a la “Nave” para realizar distintas actividades (asistencia a eventos, 

Ed. Física…). 

Estas salidas se realizarán a pie, no será necesario medio de transporte alguno. 

Para que el alumno pueda participar en estas actividades, durante este curso y  

posteriores*, es necesario que traiga firmada la autorización que se adjunta a la 

mayor brevedad posible. 

 

Reciban un saludo cordial.                       LA DIRECCIÓN  

 

*Esta autorización es válida para todo el tiempo que el alumno/a esté escolarizado 

en este centro. 

                      ------------------------------------------------------------- 

 

D./Dña. ………………………………………………………………………………… 

Padre/madre, tutor/a del alumno/a ………………………………………………… 

con DNI……………………….AUTORIZO a que mi hijo/a participe en las salidas al 

entorno de Cubas   y  a la “Nave”  para realizar las actividades propuestas por el 

centro. 

 

En …………………………….a……….de…………………..de 20 

 

                                       Firma padre/madre,  tutor/a. 
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ANEXO 17 

 

 

 

A/A  Padres  del alumno/a:   

El/la  tutor/a   de su hijo/a  desearía hablar con ustedes  el       de                         a 

las            horas  sobre temas relacionados con su educación. 

En caso de que no pudieran  asistir, les ruego que lo comuniquen  por escrito. 

 

         Reciban un cordial saludo. 

                                                           EL/LA  TUTOR/A 

 

 

  Cubas de la Sagra, a      de                     de 20 
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Anexo 18 

 

 

Se convoca a los padres/madres de los alumnos del curso ………..a la reunión  

general que se celebrará el día ………………………………………………… en el 

aula 

 de ……………………… a  las …………horas  con el siguiente orden del día: 

1.- ………………………………………………………………………………………… 

2.- ………………………………………………………………………………………… 

3.- ………………………………………………………………………………………… 

4.- ………………………………………………………………………………………… 

5.-…………………………………………………………………………………………. 

 

                                                Cubas, a ……..de…………………………..de 20 

                                                                        

                                                                                EL/LA   TUTOR/A 
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ANEXO 20 

 

 

 

       PARTE DE INCIDENCIAS 
 
Alumno 

  
Grupo 

  
Fecha 

 

  

 
Maestro/a 

  
Tutor/a 

 

 

 
Hora y lugar del incidente 

 

 
Incidente 

 

 

Descripción detallada 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tipo de conducta 

Conductas contrarias recogidas en DECRETO 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece 
el maco regulador de la convivencia en los centros docentes de la  Comunidad de Madrid. 

Tipo de falta: 
 

o Falta leve 
o Falta grave 
o Falta muy grave 

 

Medidas adoptadas: 
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FICHA DE SEGUIMIENTO INDIVIDUAL DE ALUMNOS/AS   DE APOYO Y/O REFUERZO 

                                                                             Año académico:  

Alumno/a:                                                                               Clase: 

Año de incorporación a este centro:                            Cursos repetidos: 

Áreas cursadas con más dificultades: 

Dificultades que presenta: 

 

Horario de apoyo: 

Tutor/a:                                                    Profesor/a de apoyo: 

Modalidad (individual o grupo…): 

 

 

                               OBJETIVOS 

INICIA 

DO   

(fecha) 

1ª 

ev 

2ª 

ev 

3ª 

ev 

CONSE 

GUIDO 

(fecha) 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

  

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

ACTIVIDADES: 

 

 

 

 

 

Consideraciones para el próximo curso: 

Anexo 21 


